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CTR Contrato de Trabalho a Termo Resolutivo

Deliberacdo da Camara

Deliberacéo da Assembleia

A Camara Municipal, A Assembleia Municipal,
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Fungoes

Identificagao

Carreira

Categoria/Cargo

Funcoes

N

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Assegura a limpeza e conservagdo das instalagGes e pavimentos, incluindo remogéo de lixos e equiparados; colabora eventualmente nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de arrumagéo e
distribuicdo; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos
praticos.

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Funcdes de investigagéo, estudo, concegéo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de ambito geral ou especializado, executadas
|c_om autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializacdo e formagéo basica de nivel de
icenciatura.

Assegura 0 cumprimento das atribuicGes municipais no &mbito do processo de execucdo fiscal, desenvolvendo as agfes necessarias a
instauracdo, com base nas respetivas certiddes de divida e toda a tramitacéo até a extingéo, dos processos de cobranca coerciva por dividas de
cardter fiscal ao municipio, ou que sigam esta forma de processo na sua cobranga; assegurar o cumprimento das atribuices municipais no ambito
das oposicbes deduzidas em processo de execugdo fiscal, procedendo ao seu acompanhamento junto dos tribunais respetivos; assegurar as
medidas necessarias a cobranca coerciva de dividas referentes a receitas municipais ndo pagas no prazo de pagamento voluntério, que devam ser
objeto de agdo executiva em tribunal comum; assegurar a andlise das reclamagdes graciosas no ambito do processo tributdrio. Apoio
administrativo e secretariado a Assembleia Municipal de Obidos e ao Julgado de Paz do Oeste.

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Apoio administrativo ao gabinete do Vereador Pedro Félix: encaminhamento das chamadas telefdnicas; execucéo de oficios, e-mails e fax, com
base em informagéo fornecida superiormente; encaminhamento dos documentos apds decisdo superior; atendimento ao publico; marcagéo e
preparagdo de reunides e arquivo e gestdo documental. Executar e organizar projetos de arquitetura, relativos a area de desenho, segundo normas
técnicas especificas, de acordo com o que € fornecido por técnicos superiores; elaboracdo de mapas tematicos diversos para apoio a deciséo;
célculo de areas de diversos projetos; colaboracdo na elaboragéo (fe trabalhos realizados pelo SIG, através do levantamento de campo,
manipulagédo de cartografia e introdugdo de dados alfanuméricos em base de dados.

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

Organizar os processos e proceder & emissdo de contratos de consumo de dgua e executar todas as alteragdes aos registos dos consumidores;
efetuar o atendimento publico bem como o controlo e andlise das reclamagdes escritas e orais; manter atualizado o arquivo geral dos servicos e
proceder ao tratamento e divulgagéo dos dados estatisticos; proceder a liquidacdo dos valores cobrados pelos bancos, CTT, multibanco e outros
agentes e efetuar o processamento das respetivas receitas eventuais; proceder a rececdo, tratamento e arquivo dos diferentes dados a serem
introduzidos nos ficheiros; executar todas as agdes que concorram para 0 bom desenvolvimento e funcionamento da rotina da agua; preparar e
controlar o sistema de cobranga por transferéncia bancaria; proceder a cobranga da faturagéo de dgua e promover a prestagdo, controlo & emisséo
de certidbes de divida e das respetivas listagens; gerir o ficheiro de parametros de rotina de aguas; proceder ao controlo das liquidagbes e
cobrangas efetuadas; promover a rececdo e liquidacdo dos processos de ramais domiciliarios de dgua e acompanhar o seu desenvolvimento;
promover a liquidacdo das reparacées de danos causados na rede de abastecimento de dgua e esgotos por particulares; proceder ao tratamento
técnico-administrativo de pedidos de ramais, limpeza de fossas e vistorias aos ramais de esgoto; executar todas as acfes administrativas
relacionadas com o servigo prestado ao municipe/utilizador quanto a saneamento e respetivas liquidagdes dos servicos executados; efetuar a
pesquisa e gerir 0s elementos necessarios ao registo de novos consumidores; proceder ao tratamento e controlo dos pedidos de pagamentos em
prestacdes relativos a débitos de dguas e esgotos; cooperar com outros servigos na resolugéo de problemas concerentes ao abastecimento de
aguas e a drenagem de esgotos; atendimento e registo dos valores de leitura fornecidos pelos consumidores por via telefénica ou por postal de
autoleitura; preparacdo, correcdo e encaminhamento do servico dos leitores para os diferentes setores e controlo da respetiva realizagdo;
manutencéo e atualizagéo do ficheiro dos locais de consumo; codificacéo, classificagéo e controlo das zonas de cobranga e sua esquematizacéo
para 0 servico externo; promover a realizacéo das leituras de consumo; preparar, analisar e introduzir o sistema de leituras; preparar a emissdo dos
suportes informéticos que permitem efetuar a emisséo da fatura/recibo; assegurar a abertura e interrupcéo de fornecimento de agua, bem como
efetuar as baixas oficiosas dos contadores de abastecimento de agua; assegurar 0 movimento de contadores incluindo a sua montagem,
substituicéo, reparacéo e afericdo; efetuar a analise e preparacéo de propostas, com vista & melhoria do servico externo; zelar pelo cumprimento
de regulamentos, posturas e demais normas em vigor no ambito da fiscalizacdo de leitura de contadores de consumo; detetar e participar as
fraudes de consumo de agua; proceder a informagéo e verificagdo do fundamento das reclamacdes dos consumidores; informar sobre factos ou
situagdes anémalas de consumos; elaborar relatdrios da atividade da sua érea.

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Intervém em duas areas principais: salde e bem-estar animal; sadde publica veterinaria e higiene e seguranga alimentar.

SAUDE E BEM-ESTAR ANIMAL

Animais de Companhia: Direcéo e coordenagéo técnica do Canil-gatil Municipal, promover a adogéo de animais abandonados; execucdo das
medidas de profilaxia médica sanitaria, preconizadas na legislagdo em vigor (campanhas de vacinagdo antirrdbica e identificacéo eletrénica);
avaliagdo das condices de alojamento e de bem-estar dos animais de companhia; notificagGes para sequestros sanitérios de animais agressores
de pessoas e animais; controlo e fiscalizagdo nas diferentes matérias aplicaveis nesta materia, no ambito da legislacéo aplicavel; licenciamento e
controlo de estabelecimentos comerciais para venda de animais e de alimentos para animais, bem como de qualquer alojamento/hospedagens de
animais de companhia e dos Centros de Atendimento Médico Veterinarios.

Animais de Espécies Pecudrias: emissdo de pareceres técnicos sobre licenciamento e bem-estar animal de espécies pecudrias (suinos, bovinos,
ovinos, caprings); emissdo de pareceres técnicos sobre licenciamento de veiculos de transporte de animais vivos.

AREA DA SAUDE PUBLICA VETERINARIA E HIGIENE E SEGURANCA ALIMENTAR

Emissdo de parecer técnico, para efeitos de licenciamento de Estabelecimentos Comerciais (grossistas e retalhistas) de géneros alimenticios de
origem animal, integrando a respetiva comissdo de vistorias. Nos estabelecimentos onde se transformam, preparam, ou manipulam produtos
alimentares de origem animal (Estabelecimentos comerciais, restauracdo, feiras e mercados municipais, cantinas publicas e privadas, industria do
tipo 4, venda ambulante, entre outros): controlo e inspe¢éo sanitria dos produtos alimentares de origem animal; controlo e inspecéo da higiene
geral dos alimentos; controlo da rotulagem geral dos géneros alimenticios; controlo da rotulagem dos géneros alimenticios com denominagdes de
origem protegidas; controlo da rotulagem especifica da carne de bovino, quanto & origem; controlo da rotulagem quanto a origem do pescado e dos
produtos da pesca.

Outras funcoes do Médico Veterinario

Inspecéo higio-sanitéria de alimentos e dos locais de manipulagdo de alimentos em Escolas do Ensino Pré-Escolar e Bésico; inspecdo higio-
sanitaria dos alimentos e dos locais de manipulagéo de alimentos em Cantinas, publicas e privadas; inspecéo Sanitaria de Abate de Animais para
efeitos de Autoconsumo; inspecéo higio-sanitaria de Abate de Animais em “Montarias” e de “Pecas de Caga Selvagem” (maiores e menores);
elaborar comunicagdes internas e externas, referentes a este setor; colaborar nas atividades desenvolvidas pelo Ministério de Agricultura e
Desenvolvimento Rural / Direcéio Geral de Veterindria, cooperar com entidades pblicas e privadas; programar, desenvolver, executar e coordenar
acdes de sensibilizagéo, educacdo e civismo relativo a satide e bem-estar animal, satide publica veterinaria e da higiene e seguranca alimentar.

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Conduz veiculos que se encontra habilitado em fungéo das tarefas atribuidas diariamente pelo encarregado; colabora, quando necessario, nas
opera%ﬁes de carga e descarga; assegura o bom estado de funcionamento do veiculo, procedendo a sua limpeza e zelando pela sua manutencéo
e lubrificacéo; abastece a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livro de requisicées, cujo original preenche e entregue no posto de
abastecimento; procede a pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a
regularizacdo das situagdes; para o efeito apresenta uma participacéo da ocorréncia nos setores dos transportes; acompanha posteriormente junto
das oficinas os trabalhos de reparagéo a efetuar; preenche e entrega diariamente no setor de transportes o boletim didrio de viatura, mencionando
oftipo de servico, quilémetros efetuados e combustivel introduzido; no final de cada dia procede a arrumagdo da viatura em local destinado para o
efeito.

No transporte de passageiros/criangas tem em atencdo a comodidade e re%ras de seguranga; assegura-se de que todos os passageiros que
tranﬂaorta estdo credenciados para o efeito; colabora na car?a e descarga de bagagens.

Conduz veiculos de elevada tonelagem incluindo veiculos articulados, manobra tratores com ou sem atrelado, maquinas pesadas de
movimentacéo de terras, gruas, veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecénicos
complementares das viaturas e maquinas agricolas motorizadas.

Conduz, eventualmente, viaturas ligeiras.




Identificacdo

Carreira

Categoria/Cargo

Funcdes

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Presta 0 apoio necessério ao Investidor/Empreendedor no desenvolvimento e concretizagdo dos seus projetos. Faz o acompanhamento
personalizado, dedicado as necessidades especfficas de cada Investidor/Empreendedor. Implementa agdes de apoio a captagéo de investimentos,
empresas e empreendedores, cria dindmicas promotoras de inovagéo e fomenta as relages de cooperagéo com outras entidades. Presta apoio as
empresas ja existentes.

DIRIGENTE
INTERMEDIO DE 3.°
GRAU

Assegura a qualidade técnica do trabalho produzido na Subdivisdo, garantindo o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servico
tendo em conta a satisfagdo do interesse dos destinatdrios; efetua o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptidfes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo FOSIO de
trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servico a prestar; procede de forma objetiva a avaliagdo do
mérito dos trabalhadores, em funcdo dos resultados individuais e de grupo e & forma como cada um se empenha na prossecugéo dos objetivos e
no espirito de equipa; identifica as necessidades de formagéo especifica dos trabalhadores da respetiva Subdiviséo e propde a frequéncia das
acdes de formacéo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformagéo; procede ao
controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da Subdiviséo.

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ENCARREGADO
OPERACIONAL

Coordena a gestdo do parque de maquinas e viaturas automdveis, procedendo a sua distribuicdo, afetacdo e controlo, de acordo com as
necessidades dos diversos servicos municipais; supervisiona e orienta a atividade dos funcionarios afetos a area dos transportes; assegura a
conservagdo e manutencdo dos varios veiculos e maquinas que integram o parque; € responsavel pelo cumprimento do regulamento interno e
pelos bens e equipamentos adstritos a sua area, em funcéo dos principios estabelecidos pela organizagdo a que pertence; pode assegurar a
gestdo corrente do pessoal, designadamente verificando as caréncias em recursos humanos, anotando as suas faltas.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Conduz autocarros para transporte de passageiros, tendo em atencéo a comodidade e se(?urant;a das pessoas; assegura-se de gue todos os
passageiros que transporta estdo credenciados para o efeito; por vezes colabora na carga e descarga de bagagens; no final de cada dia procede a
arrumacéo da viatura em local destinado para esse efeito; recebe diariamente, no setor de transportes, o servigo para o dia seguinte, que, para
além da rotina habitual (normalmente cada motorista faz um trajeto delimitado em hordrios definidos), pode, em funcéo das necessidades pontuais
surgidas, compreender deslocagdes ou qualquer outro tipo de tarefas ndo previstas no programa didrio regular incluindo a conducdo de outros
veiculos que se encontre habilitado para o fazer; assegura o bom estado de funcionamento do veiculo, procedendo & sua limpeza e zelando pela
sua manutencdo e lubrificacdo; abastece a viatura de combustivel, possuindo JJara o0 efeito um livro de requisi¢des, cujo original preenche e
entregue no posto de abastecimento; procede a pequenas reparacdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias
necessdrias com vista a regularizacdo dessas situacées; para esse efeito apresenta uma participagdo da ocorréncia nos setores dos transportes;
acompanha posteriormente junto das oficinas os trabalhos de reparagéo a efetuar; preenche e entrega diariamente no setor de transportes o
boletim didrio de viatura, mencionando o tipo de servigo, quilémetros efetuados e combustivel introduzido.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Conduz méaquinas pesadas de movimentagéo de terras ou gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também
sistemas hidraulicos ou mecénicos complementares das viaturas; zela pela conservagao e limpeza das viaturas; verifica diariamente os niveis de
dleo e agua e comunica as ocorréncias normais detetadas nas viaturas, pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas.

12

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco; procede ao
assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de
montagem de armaduras muito simples; executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos: instrui ou supervisiona no trabalho
dos aprendizes ou serventes que lhe estejam afetos.
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ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

Elaboracéo de processos conducentes a Ajustes Diretos (oficios convite, Caderno de Encargos e Programa de Concurso, recegéo das propostas e
andlise dos documentos solicitados na inexisténcia de Juri, notificacdo da adjudicacdo ao concorrente vencedor e aos restantes, controlo e
conferéncia das respetivas faturas e arquivo de toda a documentacdo inerente aos processos); elaboragdo de processos conducentes ao
lancamento de Concursos Publicos (Elaboragdo de Andncio e remessa para publica¢édo do mesmo & Imprensa Nacional, Cadermno de Encargos,
remessa aos concorrentes dos Relatdrios Preliminares e Finais, notificacdo para audiéncia prévia e posteriormente da adjudicagéo definitiva aos
concorrentes, notificacdo ao concorrente da remessa de documentos com vista a elaboragéo do respetivo contrato, organizagéo do processo para
apreciacédo do Tribunal de Contas, quando exigido, controlo e conferéncia de faturas, arquivo e organizacéo da pasta da obra, nomeadamente no
que se refere aos prazos, e verificacdo de documentagéo); elaboracdo de processos conducentes a realizacdo de Trabalhos a Mais e a Menos;
elaboragéo de processos conducentes a realizacdo de Ajustes Diretos (Proposta com vista a escolha de procedimento prévio; oficio convite,
Caderno de Encargos, Recegéo e Andlise das Propostas 8na inexisténcia de Juri), relatério preliminar, audiéncia prévia, relatdrio final, notificagéo
da adjudicacéo e solicitacéo de envio de documentos para elaboragdo do contrato escrito, controlo e conferéncia de faturas, arquivo e orPanizagéo
da pasta do procedimento; elaboracdo de processos conducentes aos Concursos Publicos (Elaboragdo de Antncio e remessa para publicacdo do
mesmo a Imprensa Nacional, Caderno de Encargos, remessa aos concorrentes dos Relatdrios Preliminares e Finais, notificacdo para audiéncia
prévia e posteriormente a adjudicacéo definitiva aos concorrentes, notificagdo ao concorrente da remessa de documentos com vista a elaboragdo
do respetivo contrato, organizagéo do processo para apreciacdo do Tribunal de Contas, quando exigido, controlo e conferéncia de faturas, arquivo
e organizagéo da pasta da obra, nomeadamente no que se refere aos prazos, e verificagdo de documentag&o).
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Funcdes de investigagéo, estudo, concegéo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de dmbito geral ou especializado, executadas
com autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializagdo e formacdo bésica de nivel de
licenciatura. Elabora pareceres, projetos e atividades conducentes a definicdo e concretiza(féo das politicas do municipio na area de auditoria,
nomeadamente, andlise de sistemas de informagdo e de controlo interno e identificagdo de dreas de risco; realizagdo de auditorias internas.
Identifica problemas no funcionamento dos servicos e propde solugdes.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Elaboracéo dos documentos previsionais; elaboracdo dos documentos de prestacéo de contas; elaboragdo dos planos de pagamentos mensais;
elaboracdo de modificacdes orcamentais; apoig técnico aos servicos da érea financeira; andlise da capacidade financeira dos empreiteiros;
reconciliagdo das aplicaces: - POCAL/ARMAZENS e POCAL/PATRIMONIO; elaboragdo dos acréscimos e diferimentos; conferéncias mensais;
apuramento e envio do IVA mensal e do IVA anual; envio de dados obrigatdrios para as diversas entidades: - DGO (Domus), DGAL (Sipocal),
SIAL, ANMP, Sociedade Societdrias e ndo Societarias; envio de estatisticas; estudo da Implementagéo da contabilidade de custos.
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DIRIGENTE
INTERMEDIO DE 4.°
GRAU

Assegura a qualidade técnica do trabalho produzido na respetiva unidade e garante o cumprimento dos prazos adequados a eficaz Eresta(;éo do
servico tendo em conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios; efetua 0 acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e
motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessérios ao exercicio do respetivo
posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar; procede de forma objetiva a
avaliacéo do mérito dos trabalhadores, em funcéo dos resultados individuais e de grupo e & forma como cada um se empenha na prossecucéo dos
objetivos e no espirito de equipa; identifica as necessidades de formacéo especifica dos trabalhadores da respetiva unidade e propde frequéncia
das acdes de formagéo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades; procede ao controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da unidade.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Arquivo, organizagdo de documentacdo, correspondéncia e legislagdo do servico, processamento informatico dos pedidos de pagamento de
projetos financiados e respetivos envios (atualizagdo no mapa dos pedidos de pagamentos por receber e empreitadas), atualizacao do mapa de
empreéstimos, colaboracéo na elaboragéo das candidaturas, atualizagéo do Mapa de factoring, insercdo do plano de pagamentos na aplicacdo do
POCAL e sua atualizagdo, conferéncia dos extratos dos fornecedores, atualizagdo do ponto de situagdo das candidaturas e elaboragéo de oficios.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Apuramento de valores e passagem de declaragbes do |.R.S. dos prestadores de servico (rendimento de trabalho
independente/dependente/pensdes/prediais etc.), bem como envio para o correio atraves de oficio e elaboracdo das declara?ﬁes anuais (.R.S.,
Mapa Recapitulativo de Fornecedores/clientes, I.V.A., imposto de Selo e Participagfes Financeiras), para entrega ao Estado. Elaborar documentos
relativos a prestagéo de contas, emitir Ordens de Pagamento diversas, bem como elaboracdo das respetivas guias manuais (entrega de valores
entrados, que ndo fazem parte da receita da C.M.O., ao Estado e Outras Entidades); preencher a cadermeta de pagamentos por transferéncia
bancéria e enviar ficheiros para a tesouraria juntamente com as Ordens de Padgamento; emissdo de cheques das respetivas Ordens de
Pagamento; controle da divida de terceiros tendo por base a consulta eletrénica dos sites das Finangas e Instituto de Gestéo Financeira da

Seguranca Social, entre outros (todos consultam) e atendimento ao pbico e telefénico.




Identificacdo

Carreira

Categoria/Cargo

Funcdes

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Registar o expediente entrado (registo, digitalizagdo e reencaminhamento), atendimento em front-office e telefénico e o desenvolvimento dos
processos rececionados, emissdo de guias de receita provenientes de outros servicos; constituicdo/organizacéo/informacéo e gestdo dos
processos relativos a vendedor ambulante, feirantes, a publicidade, ocupagdo do espago publico e direitos de preferéncia, bem como das
comunicagdes efetuadas na plataforma do BAE e predial online, respetivamente.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Conferir e cabimentar as propostas de cabimento, requisi¢des e faturas; elaborar propostas de cabimento/estornos de processos ndo iniciados na
SAE, (aquisicdes de terrenos, subsidios diversos, protocolos de delegagdo de competéncias nas Juntas de Freguesia, fundos de maneio, etc.);
emitir Ordens de Pagamento diversas, bem como elaboragéo das respetivas guias manuais (entrega de valores entrados, que ndo fazem parte da
receita da C.M.O., ao Estado e Outras Entidades); emisséo de cheques das respetivas Ordens de Pagamento; constituigdo dos fundos de maneio
no inicio de cada ano, reconstituicdo mensal contra a entrega dos documentos Justificativos das despesas efetuadas e reposi¢éo no final do ano;
emissdo de guias de receita Orcamental e Operacfes de Tesouraria; organizagdo dos processos de pagamento de apoios financeiros em
execucdo de deliberagdes da Camara e Assembleia Municipal e atendimento ao pubico e telefdnico.
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ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

UTYaIiZar ¢ ProtIuver U CUT Ul Ue—CATUURaU- UoS QU IuauTsS —d Cargu—ud TSI, ProlMuveT g CATTUGaUUaS TartTas CIPTUITuas S Srauuran
informagOes ou pareceres na drea dos recursos humanos e elaborar as estatisticas necessérias a respetiva gestao; fazer executar as deliberagbes
camararias ou decisdes do Presidente da Camara, no tocante a recursos humanos e, designadamente, quanto a instrumentos de mobilidade,
contratagdo, louvor, disc(iflina, aposentagdo, exoneracéo e rescisdo, assegurando o desenvolvimento dos respetivos processos; organizar e
acompanhar o processo de avaliacdo no dmbito do SIADAP dos trabalhadores da autarquia; promover a recegdo e encaminhamento de assuntos
apresentados pelo publico, trabalhadores e pela estrutura sindical; promover o processamento de vencimentos, abonos, prestagdes
complementares e de outras remuneragdes de igual cariz, elaborar os mapas e relagdes dos correspondentes descontos, fornecendo-os a DAF
dentro dos prazos Iegais; fazer cumprir as obrigag@es fiscais a que os trabalhadores estdo sujeitos, de acordo com as normas em vigor e
diretamente relacionadas com a érea de pessoal; fornecer os elementos necessarios a elaboragéo de estudos gue permitam a andlise e gestéo
correta dos recursos humanos e a execucdo do balango social, promover a elaboragdo de listas de antiguidade e de alteragdo de posicdo
remuneratoria; promover o desenvolvimento dos processos de recrutamento, de selecéo, promogéo, mobilidade, aposentacéo e resciséo de
pessoal; promover os procedimentos administrativos e informaticos necessarios a organizacdo e atualizacdo do cadastro e movimento de pessoal;
promover o acolhimento, integragéo e o atendimento do pessoal e do publico, em matéria de recursos humanos; preparar a elaboragéo de
contratos de trabalho e protocolos de estdgio; zelar pelo cumprimento dos regulamentos municipais em matéria de pessoal, e, particularmente, do
Regulamento de Assiduidade e Pontualidade, procedendo a verificagdo de faltas, férias, licencas, atestados/baixas e assegurar o expediente
respeitante a juntas médicas; promover os procedimentos relativos a organizacdo e alteracdo dos mapas de pessoal dos diferentes servigos
municipais e respetivas carreiras e coligir os elementos necessarios a previsdo orcamental das despesas com pessoal a fornecer a DAF; prestar,
sempre que solicitado, 0 apoio administrativo que se mostre necessario ao andamento de processos de inquérito e disciplina.
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COORDENADOR
MUNICIPAL DE
PROTECAO CIVIL

Acompanha as operagdes de protegdo e socorro que ocorram na area do Concelho, promove a elaboragéo dos planos de intervengdo com vista &
articulagdo de meios face a cenarios previsiveis, da parecer sobre 0 material adequado & intervengéo operacional no respetivo Municipio, assume
a coordenacdo das operagdes de socorro de &mbito municipal nas situagdes previstas no plano de emergéncia municipal, bem como, quando a
dimensdo do sinistro requeira 0 emprego de meios de mais de um corpo de bombeiros.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Conduz veiculos de elevada tonelagem, manobra tratores com ou sem atrelado e ou méaquinas agricolas motorizadas; recebe diariamente ordens
sobre o servigo especifico a desempenhar, que predominantemente compreende o transporte de materiais para as obras em curso, podendo, em
alguns_casos, executar outro tipo de tarefas; examina o veiculo antes, durante e apds o trajeto, providenciando a colocagéo da cobertura de
protecéo sobre os materiais e arrumando a carga para prevengédo de eventuais danos; aciona 0s mecanismos necessarios para a descarga de
materiais; assegura a conservacdo e manutencao do veiculo, cuidando da sua limpeza, afinacdo e lubrificacéo; abastece a viatura de combustivel,
possuindo para o efeito um livro de requisicdes, cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento; executa pequenas reparagoes,
tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providencias necessarias com vista a regularizacéo dessas situacdes; para esse efeito
apresenta uma participagdo da ocorréncia no sector de transportes; Breenche e entrega diariamente no sector de transportes o boletim diério da
viatura, mencionando o tipo de servigo, quilémetros efetuados e combustivel introduzido; colabora, quando necessério, nas operagdes de carga e
descarga; conduz, eventualmente, viaturas ligeiras.

2%

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Construgdo, remodelagéo e manutenﬁéo dos espagos verdes, parques e jardins municipais; manutencéo e a conservagdo dos espacos verdes,
nomeadamente plantacdes, podas e limpezas, tratamentos fitossanitérios e regas; desenvolvimento de trabalhos nos espacos verdes publicos,
vias, ciclovias, rotundas, ecopistas, parques infantis e areas verdes em loteamentos e urbanizages e manutengdo do relvado do Complexo
Desportivo de Obidos e do viveiro municipal de rvores, assim como a reprodugéo de plantas de exterior.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Coordenacdo das equipas de jardinagem do Complexo Desportivo, do Centro Histérico e das Freguesias e Arrabaldes, incluindo o
acompanhamento de execucdes efetuadas por empresas externas nos espagos municipais: promogéo da construgéo, remodelagdo e manutencéo
dos espagos verdes, parques e g’ardins municipais; assegurar a manutencéo e a conservacdo dos espacos verdes, nomeadamente plantagdes,
podas e limpezas, tratamentos fitossanitarios e regas assim como a gestdo de maquinas e equipamentos das equipas; promogéo de novos
espacos verdes publicos, vias, ciclovias, rotundas, ecopistas e parques infantis e gestdo de dreas verdes em loteamentos e urbanizagdes; gestéo,
conservagdo, manutengao e funcionamento do relvado do Complexo Desportivo de Obidos e do viveiro municipal de &rvores, assim como a
reprodugao de plantas de exterior. No &mbito da SILVICULTURA, gestdo do Gabinete Florestal do Municipio de Obidos: implementagéo e gestéo
do Gabinete Técnico Florestal, tendo como principal tarefa a atualizagdo e implementagdo do Plano Municipal de Defesa da Floresta contra
Incéndios e o Plano Operacional Municipal; programagdo, desenvolvimento, execugéo e coordenagéo agdes de sensibilizagdo e educagéo florestal
orientada para a utilizagdo de espécies autdctones; emissdo de pareceres sobre agles de florestacdo, reflorestacéo e alteragdes do relevo;
ﬁlssegu_rar em consonancia com outros Servicos municipais, o cumprimento do Plano Diretor Municipal no que diz respeito as componentes
orestais.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Executa canalizagfes em edificios, instalacSes industriais e outros locais, destinados ao transporte de dgua ou esgotos; executa redes de
distribuico de &gua e respetivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessorios necessarios; executa outros trabalhos similares ou
complementares dos descritos incluindo a limpeza dos locais intervencionados, desde que existam condicdes para o fazer; instrui e supervisiona
no trabalho dos aprendizes que |he estejam afetos.

27

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Criagdo, execucdo e conferéncia de trabalhos gréficos institucionais de caracter informativo e promocional, com adaptacdes especificas para
aplicacao em suportes de divulgacéo diversos, particularmente animagdes graficas com destino a videos institucionais; edicdo de video, pds-
producdo gréfica das pecas e exportacéo para os diferentes canais de divulgacéo do Municipio — mdiltiplos formatos para a internet, cooperative tv,
criagdo grafica de menus e interatividade para DVD (dvd authoring).
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Recobre e conserta superficies, tais como leitos de estrada, pavimentos de pontes, nelas espalhando asfalto liquido ou massas betuminosas,
mediante pulverizados ou uma p&; examina se o piso, depois de empedrado e cilindrado, foi submetido a adequada lavagem com agulheta; aquece
em caldeiras apropriadas os biddes de betuminoso com o magarico ou com lenha, verificando no termémetro a temperatura adequada; procede a
uma rega de colagem com este liquido, servindo-se de uma mangueira dotada de pulverizador; espalha e alisa as massas betuminosas até
determinados pontos de referéncia, utilizando uma pa e um rodo; orienta, dando instrucdes, na manobra da caldeira e sua movimentacdo; deteta,
apds esta primeira rega no terreno, possiveis iregularidades, procedendo a sua reparagdo; aplica uma nova rega de asfalto a esta camada de
massas, depois de adequada cilindragem; espalha, por panejamento, pé de pedra (fila) sobre o revestimento utilizado; por vezes procede a
reparacdo de pavimentos realizando as tarefas indicadas; diligencia a manutengdo, conservagéo e limpeza da caldeira e da mangueira,
providenciando a reparacéo de eventuais avarias; nas épocas em que ndo desenvolve funcées especificas de asfaltador, nomeadamente no
Inverno, desempenha atividades normais de um cantoneiro de estradas.




Identificacdo

Carreira

Categoria/Cargo

Funcdes
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Verifica 0 estado geral dos equipamentos de bombagem, procedendo a sua limpeza e manutencdo; efetua a contagem didria dos caudalimetros e
dos totalizadores de horas; procede a limpeza dos filtros de acordo com as normas técnicas aconselhadas; efetua a contagem do consumo de
energia elétrica, elaborando o respetivo mapa; Efetua andlises periddicas da agua; verifica o grau de cloragem e outros aspetos fisico-quimicos da
mesma; verifica periodicamente o estado dos equipamentos que efetuam o tratamento de &gua; verifica os equipamentos de monitoriza?éo e
tele?estéo; verifica as condigdes gerais de higiene da estagdo e procede a limpeza dos espagos sempre que existam condigdes para o fazer;
Verifica o funcionamento do equipamento eletromecanico; inspeciona o estado e procede a limpeza das grelhas de retencéo de sélidos das obras
de entrada e dos pogos de bombagem das estaces elevatorias de guas residuals, removendo os respetivos residuos e sedimentos; Participa nas
ope_fr_agges de limpeza e desobstrugéo de coletores de dguas residuals domésticas e pluviais; informa o superior hierarquico de qualquer anomalia
verificada.

30

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Lé em contadores nas casas dos consumidores os nimeros relativos aos gastos de aguas, regista as leituras em livros apropriados. Informa sobre
factos ou situagdes anémalas de consumos. Distribui segundos avisos e faturas.

31

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

g T g T d

licenciatura.

Concebe estratégias de dinamizagéo dos espagos desportivos; participa no planeamento e gere as instalagdes e 0s equipamentos para a pratica
desportiva e recreativa de interesse municipal; propde e instrui processos de apoio a construgdo e conservagao de equipamentos desportivos e
recreativos de ambito local; planeia, propde e desenvolve processos de apoio no ambito de atividades desportivas e recreativas de interesse
municipal, bem como assegura o apoio de acordo com o aprovado superiormente; planeia, organiza, executa e controla agdes desportivas; gere e
racionaliza os recursos humanos e materiais desportivos; concebe projetos de desenvolvimento desportivo; desenvolve projetos e aces ao nivel
da intervengéo nas coletividades.

32

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Zela pela integridade do patriménio que lhe esta diretamente confiado; apoia nas portarias ou recegdes; colabora nos trabalhos auxiliares de
montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; realiza tarefas de arrumacdo e distribuicdo; executa outras tarefas simples, néo
especificadas, de cardcter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos na area dos servigos operativos,
nomeadamente no apoio aos pro#'etos de intervencdo comunitdria e/ou de desenvolvimento local; conhece e contacta permanente com 0s atores
locais, tem conhecimento especifico e profundo das particularidades territoriais; identifica memdrias das nossas tradicoes e da nossa identidade;
promove o envolvimento comunitério dentro da sua rea de atuagéo.

33

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Constrdi e aplica na oficina estruturas metélicas ligeiras para diversos tipos de obras; interpreta desenhos e outras especificagdes técnicas; repara
e conserva varios tipos de maquinas motores e outros conjuntos mecanicos; executa a ligagéo de pegas ou partes metdlicas por meio de soldadura
e utilizando um ferro de soldar.

34

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Deteta as avarias mecanicas; repara, afina, monta e desmonta os 6rgdos de viaturas ligeiras e pesadas a gasolina e a diesel, bem como outros
equipamentos motorizados ou ndo; executa outros trabalhos de mecénica geral; afina, ensaia e conduz em experiéncia as viaturas reparadas; faz
a manutencdo e o controlo de maquinas e motores.

35

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Fungdes de investigagéo, estudo, concegéo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de dmbito geral ou especializado, executadas
Ic.om autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializacdo e formagéo basica de nivel de
icenciatura.

Faz a abordagem cientifica de todo o patriménio histdrico material e imaterial; cria roteiros turisticos e a sua dinamizagéo; estabelece estratégias de
preservagdo do patrimonio material e imaterial em articulagdo com a coordenagdo da Rede de Museus e Galerias; procura estabelecer ligagéo
entre a histéria e a recriagdo histérica em eventos importantes no nosso territorio; estabelece a partir do inventdrio a promogéo da identidade
histdrica, seja material ou imaterial, com a Educag&o, Desenvolvimento Comunitario, Juventude e Turismo.

36

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Executa trabalhos em eucalipto, pinheiro, castanho, tola e cambula, através dos moldes que Ihe séo apresentados; analisa o desenho que lhe €
fornecido ou procede ele proprio ao eshogo do mesmo, risca a madeira de acordo com as medidas; serra e topia as pegas, desengrossando-as,
lixa e cola material, ajustando as pegas numa prensa; assenta, monta e acaba os limpos nas obras, tais como portas, rodapés, janelas, caixilhos,
escadas, divisrias em madeira, armagdes de talhados e lambris; procede a transformagdes das pecas, a partir de uma estrutura velha para uma
nova, e repara-as.

37

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ENCARREGADO
OPERACIONAL

Coordena e supervisiona as tarefas do pessoal que esta sob a sua dependéncia hierdrquica, competindo-lhe, predominantemente: orientar,
coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal auxiliar de Ado educativa; colaborar com os Grgaos de administracdo e gestdo na distribuigéo de
servico por aquele pessoal; controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o plano de férias a submeter a aprovagéo dos orgaos de
administracdo e gestdo; atender e apreciar reclamagoes ou sugestfes sobre o servico prestado, propondo solugdes; comunicar infragbes
disciplinares ao pessoal a seu cargo; requisitar a0 armazém e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e de uso corrente nas aulas;
comunicar estragos ou extravios de material e equipamento; afixar e divulgar convocatorias, avisos, ordens de servico, pautas, hordrios; levantar
autos de noticia ao pessoal auxiliar de Acdo educativa relativos a infragdes disciplinares verificadas.

38

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Funcles de natureza executiva, de aplicagéo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos vérios dominios de atuagéo dos 6rgéos e servigos.

39

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Funcdes de investigagdo, estudo, concegéo e adaptacéo de métodos e processos cientifico-técnicos, de ambito geral ou especializado, executadas
Icom autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializagdo e formagdo bésica de nivel de
icenciatura.

Apoiar a montagem de exposigGes tempordrias e permanente da Rede de Museus e Galerias; gerir recursos humanos; responsével pelo
atendimento e informagdo ao publico; programar e assegurar o servico educativo; gerir a Gift Shop; gestdo fisica das instalagies da Rede de
Museus e Galerias; assegurar a atualizagao das estatisticas de visitantes das unidades organicas e colaborar na gestdo das bases de dados
relativas a realidade museoldgica portuguesa; emitir pareceres técnicos e propostas adequadas a consecucdo das tarefas que lhe incumbem.

40

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Executa o trabalho de atendimento ao publico, quer no que concerne ao empréstimo domicilidrio das diversas obras literarias existentes na
Biblioteca, quer na disponibilizagéo de determinados servicos que este espaco oferece a populagdo em geral (Fotocopias e Internet), recolhe e
organiza a informacéo existente na imprensa local ou nacional, adquirida pela Biblioteca, de atividades realizadas pelo Municipio ou Instituicdes do
Concelho de Obidos, garantindo a existéncia de um fundo de informacéo local no acervo da Biblioteca Municipal; colabora na organizacdo e
preparagdo de acdes literarias, executando as tarefas de rece¢do e acompanhamento dos escritores/formadores e da populagdo adulta/jovem que
venham a participar nas respetivas acdes; colabora na coordenagéo das atividades realizadas pelo servico de Bibliomével.

4

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Classificar e acondicionar o acervo bibliografico, existente na Biblioteca Municipal; colaborar em ag6es de divulgagéo do patriménio bibliogréfico
existente na Biblioteca Municipal, direcionadas para a populagdo em geral, através da composicéo textual das obras literarias sugeridas na Revista
Informativa de Obidos (RIO); executar o trabalho de atendimento ao publico, quer no que concerne ao empréstimo domiciliario das diversas obras
literarias existentes na Biblioteca, quer na disponibilizacéo de determinados servigos que este espago oferece a populagéo em geral (Fotocépias e
Internet); colaborar na organizacdo e preparagdo de acdes literdrias, executando as tarefas de rececdo e acompanhamento dos
escritores/formadores e da gopulaqéo adulta/jovem que venham a participar nas respetivas acées e colaborar na coordenacgao das atividades
realizadas pelo servigo de Bibliomével.




Identificacdo

Carreira

Categoria/Cargo

Funcdes

42

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Funcdes de natureza executiva, enquadradas com instrugdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a
uma ou mais éareas de atividade administrativa, designadamente gestdo de alunos, pessoal, orgamento, contabilidade, patrimdnio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente.

Recolhe, examina, confere e procede a escrituragdo de dados relativos as transagdes financeiras e de operagdes contabilisticas; assegura o
exercicio das fungdes de tesoureiro, quando para tal designado pelo drgéo executivo do estabelecimento de educagdo ou de ensino ou do
agrupamento; organizar e manter atualizados os processos relativos a situagdo do pessoal docente e ndo docente, designadamente o
processamento dos vencimentos e registos de assiduidade; organizar e manter atualizado o inventario patrimonial, bem como adotar medidas que
visem a conservacdo das instalagdes, do material e dos equipamentos; desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e de equipamento
necessarios ao funcionamento das diversas dreas de atividade da escola; assegura o tratamento e divulgacéo da informagdo entre os varios
orgéos da escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades; organiza e manter atualizados os processos relativos a gestéo dos
alunos; providencia o atendimento e a informacéo a alunos, encarregados de educagdo, pessoal docente e ndo docente e outros utentes da
escola; prepara, apoia e secretaria reunides do 6rgdo executivo da escola ou do agrupamento de escolas, ou outros drgaos, e elaborar as
respetivas atas, se necessario.

43

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Resdponsével pela implementacdo da nova unidade museoldgica na Vila das Gaeiras; Coordena, estuda e prepara todo o espdlio da “Colegdo
Frederico Pinto Basto” a integrar no futuro Museu da Guerra Peninsular, a construir na Vila das Gaeiras; efetua agOes pedagdgicas de
sensibilizagéo junto da populagao, no ambito de projetos desenvolvidos pelo Arquivo e Museu, planificando e realizando visitas a locais Histdricos e
div(ljJngr 0 patriménio local, estabelecendo pontes entre o Museu, Arquivo Histdrico e Escolas, através de agdes de parceria de caracter civico e
pedagdgico.

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Diregéo de trabalhos arqueoldgicos e producéo de relatdrios técnico-cientificos sobre os trabalhos arqueolégicos realizados, tratamento, estudo e
acondicionamento de materiais arqueoldgicos. Andlise e proposta de aquisicdo de equipamento e tecnologia informatica adequada as
necessidades do servico. Gestdo de materiais arqueologicos para efeitos de elaboragdo de trabalhos académicos ou cientificos. Promogéo de
trabalhos de conservacao e restauro em materiais e sitios arqueoldgicos e acdes de divulgagéo do patriménio arqueoldgico.

45

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Funcdes de investigagdo, estudo, concegdo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de dmbito geral ou especializado, executadas
Icvom autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializagdo e formagéo basica de nivel de
icenciatura.

Identifica problemas no funcionamento_dos servicos e propde solugbes; acompanha o processo de modemnizagéo administrativa do Municipio
através do levantamento das situagdes existentes, da procura de solugOes para combater os problemas detetados, implementagdo,
acompanhamento e controlo das propostas aprovadas pelo executivo. Pesquisa e analisa novas formas de relacionamento com o cidadéo de
forma a melhorar o contacto e a resposta no seu relacionamento com o Municipio. Procura identificar necessidades de formacéo e formas de
capacitagdo dos recursos humanos.

46

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Gere a operacionalidade de espagos municipais, nomeadamente Auditorios, em funcéo das atividades desenvolvidas pelo Municipio e por
entidades terceiras mediante processo formal; agenda e encaminha os pedidos de utilizagdo/aluguer; propde servicos a terceiros quando
solicitado. Acompanha o servico de higiene e limpeza dos espagos afetos a autarquia. Venda de senhas; apresentacdo de relatério mensal.
Tratamento de expediente; tradugdes / Retroversdes.

47

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Fungbes de investigacdo, estudo, concecdo e adaptacéo de métodos e processos cientifico-técnicos, de ambito geral ou especializado, executadas
Ic.om autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializacao e formagéo basica de nivel de
icenciatura.

48

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Inspeciona instalacdes elétricas novas ou modificadas a fim de verificar a sua conformidade com as normas legalmente estabelecidas; colabora na
montagem, conservacdo e reparacdo de instalagdes elétricas e equipamentos de baixa tensdo; executa instalagdes de baixa tensdo e substitui
érgdos de utilizagdo corrente nas instalagdes de baixa tenséo; executa célculos e projetos para instalagéo elétrica e quadros de baixa tensdo;
realiza montagens de instalagdes elétricas para iluminagdo, forga motriz e sinalizagdo; realiza montagem de equipamentos e quadros elétricos de
baixa tensdo; efetua ensaios e medidas de detecéo e reparacdo de avarias nos equipamentos e instalagfes de baixa tensdo; localiza e determina
as deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de detecdo e de medicéo; 1€ e interpreta desenhos,
esquemas e plantas ou projetos e especificagdes técnicas.

Executa pequenos projetos de redes de comunicagdes de voz e video; executa todas as tarefas inerentes a instalacdo, conservacéo, reparacéo e
afinagéo da aparelhagem e dos circuitos de comunicagdes de CATV - Community Access Television or Community Antenna Television; procede &
montagem e assegura a manutencdo de redes de comunicagdes de voz e de todos os aparelhos a estes necessarios; identifica anomalias dos
sistemas e procede & sua resolugdo; colabora com os técnicos de informatica na execucdo de projetos de SI/Tl; colabora com os técnicos de
informatica nos contactos com os operadores de rede fixa ou mével, no dmbito da ligagao das redes de comunicacdes de voz, dados e video;
acompanha as atividades dos operadores de telecomunicacdes na drea geografica do concelho de Obidos; intervém na manutengédo do cadastro
de redes de voz, dados e video.

49

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Aplica camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para as proteger e
decorar, utilizando pincéis de varios formatos, rolos e outros dispositivos de pintura e utensilios apropriados; prepara a superficie a recobrir e
remove, se necessario, as camadas de pintura que se apresentem com deficiéncias; limpa ou lava a zona a pintar, procedendo em seguida, se for
caso disso, a uma reparagdo cuidada e a lixagem, seguidas de inspecdo geral; seleciona ou prepara 0 material a empregar na pintura, misturando
na devida ordem e proporcéo massas, 6leos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, 4gua, cola ou outros elementos; ensaia e afina o
produto obtido até conseguir a cor, tonalidade, opacidade, poder de cobertura, lacagem, brilho, uniformidade ou outras caracteristicas que
pretenda; aplica as convenientes deméos de isolante, secantes, condicionadores ou primarios, usando normalmente pincéis de formato adequado,
segundo o material a proteger e decorar; betuma orificios, fendas, mossas ou outras irregularidades, com um ferro apropriado; e massa as
superficies com betumadeiras; passa-as a lixa, decorrido o respetivo periodo de secagem, a fim de as deixar perfeitamente lisas; estende as
necessdrias deméos de subcapa e material de acabamento; verifica a qualidade do trabalho produzido; cria determinados efeitos ornamentais,
quando necessdrio; por vezes, orcamenta trabalhos da sua arte, assenta e substitui vidros e forra paredes, lambris e tetos com papel pintado.

50

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Assegura funcbes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade-
Brocessamento, pessoal e aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgaos incumbidos da prestagdo de

ens e servicos; executa predominantemente as sequintes tarefas: assegura a transmisséo da comunicagéo entre 0s varios 0rgéos e entre estes e
os particulares, através do registo, redacdo, classificacdo, e arquivo de expediente e outras formas de comunicacdo; assegura trabalhos de
dactilografia; trata informagdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer
outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; recolhe, examina, confere e procede a escrituracdo de dados relativos as transagées
financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentagdo de fundo de maneio; recolhe, examina e confere elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua correcdo e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em
conformidade com a legislago existente; organiza, calcula e desenvolve processos relativos a situagdo de pessoal e a aquisicéo e ou manutengéo
de material, equipamento, instalagdes ou servicos; participa, quando for caso disso, em operagdes de langamento, liquidacéo e cobranca de
impostos, taxas e outros rendimentos, taxas e outros rendimentos municipais.




Identificacdo

Carreira

Categoria/Cargo

Funcdes

51

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Gestdo e acompanhamento dos consumos de eletricidade do Municipio de Obidos, no que se refere a Encargos com Instalagdes e locais de
consumo da rede de Illuminagéo Publica (IP) do concelho de Obidos, designadamente: recolher, tratar e manter atualizados os valores de consumo
de eletricidade mensalmente faturados ao Municipio; diagnosticar e desencadear as agdes necessdrias a retificacdo de irregularidades; manter
atualizada a base de dados do conjunto de instalagbes de consumo e locais da rede de IP do concelho; desencadear os procedimentos
necessdrios ao fornecimento de energia elétrica a novas instalagdes municipais, compatibilizando a liberalizagdo do mercado de eletricidade com
os principios da contratagéo publica; propor e executar medidas com vista & redugéo dos consumos de eletricidade e, consequente redugéo da
fatura anual do Municipio.

Acompanhar a execucdo de projetos no dominio da promogdo de eficiéncia energética e integragdo de energias renovaveis na produgéo de
energla; assegurar o acompanhamento da atividade desenvolvida pela Agéncia de Energia e Ambiente do Oeste, em projetos no dominio da
eficiencia energética e promogéo de energias renovaveis; Concecdo de projetos de eletricidade de pequenas dimensdes; interpretacdo de
desenhos, esquemas e outras especificagdes técnicas.

52

INFORMATICA

TECNICO
INFORMATICA

Administra os dados da organizagdo, assegurando a sua consisténcia, controlo de acesso e manutencao, auxiliando e facilitando o acesso aos
mesmos; na area de manutencdo de sistemas, desenvolve trabalho para melhorar e corrigir os sistemas apds a sua implementacdo e na
administracdo das tecnologias de informagdo, assegura o hom funcionamento das Tecnologia de Informagdo (TI), procurando resolver
atempadamente todo e qualquer problema que surja com a sua exploragéo.

53

INFORMATICA

ESPECIALISTA DE
INF

Os Especialista de Informdtica asseguram a Gestdo de Sistemas de Informag&o (GSI) como processo continuo e interativo, compreendendo as
seguintes atividades:

Planeamento de Sistemas de Informagéo (PSI):

Andlise Estratégica - Base de todo o processo PSI. Procura a identificagdo e caracterizagdo da realidade da organizagdo e a interpretacdo das
suas necessidades de SI. Resultado desta atividade néo devera apenas ser uma percegéo precisa da situacdo atual, mas também, das aspirages
e direcOes estratégicas da organizacéo e dos seus Sistemas de Informagdo (Sl);

Definicdo Estratégica - Precisar o futuro desejado para o Sl e como este deverd ser suportado pelas TI, ou seja, o papel pretendido para o Sl na
estrutura e atividade do municipio;

Implementagdo Estratégica - Planos de implementacéo que definem como e quando os objetivos da estratégia serdo alcangados, descrevendo e
orcamentando as agdes a desenvolver a curto prazo.

Desenvolvimento de Sistemas de Informagdo (DSI):

Andlise de Sistemas - Especificacdo de requisitos do sistema, consistindo numa verséo simplificada da realidade;

Concecéo de sistemas - Mapear as necessidades do negdcio numa solugdo técnica através de detalhes fisicos que asseguram que o sistema é
vidvel, seguro e com capacidade adequada;

Construgao de Sistemas - Aquisicdo e/ou desenvolvimento de software e hardware necessario, bem como a documentagéo de suporte e a
integragao de todas as componente num Sl funcional de acordo com as especificagdes do sistema;

Implementacdo de Sistemas - Processo de tornar o sistema operacional na organizagdo (envolvendo diversas atividades de instalacdo de
equipamento e software, de prepara%éo das instalagﬁes e formacéo de utilizadores);

Manutencdo de Sistemas - Trabalho desenvolvido para melhorar e corrigir os sistemas apés a sua implementacdo, envolvendo recursos
significativos.

Exploragdo dos Sistemas de Informacdo (ESI):

Operagao do Sistemas - Administragéo dos dados da organizagdo, assegurando a sua consisténcia, controlo de acesso, manutengéo, e muito
importante, auxiliando e facilitando 0 acesso aos mesmos. Necessério estabelecer um relacionamento muito estreito entre esta atividade e o DS,
nomeadamente em relagdo as atividades de construcdo e implementacdo do sistema, dados que se condicionam mutuamente;

Administracdo das Tecnologias de Informagéo - Assegurar o bom funcionamento das TI, procurando resolver atempadamente todo e qualquer
problema que surja com a sua exploracéo;

Administracdo de Recursos Humanos - Assegurar que a fungdo de GSI esta bem preparada, néo s para lidar com os requisitos existentes, mas
também para encontrar as necessidades futuras;

Projetos Especiais - Atividades desenvolvidas pontualmente para resolver um determinado problema ou explorar uma dada oportunidade de SI/TI.

54

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Concegdo e produgdo de design grafico, multimédia e publicidade. Produgdo de contetidos para a Web.

55

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Coordenagéo do Servico de Comunicago e Imagem, produg&o de contelidosinotas de imprensa, promog&o de Obidos, assessoria de imprensa,
revista Municipal, atualizagdo de conteudos dos sitios na Internet da autarquia, acompanhamento do executivo municipal e de jornalistas em todas
as iniciativas ligadas ao municipio e registo fotogréafico.

56

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Funcdes consultivas, de estudo, investigagdo, planeamento, programagéo, avaliagéo, concecéo e adaptacéo de métodos e processos de natureza
técnica e/ou cientifica, no &mbito geral ou especializado, executadas com autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar e preparar a
deciséo superior, nomeadamente:

Andlise e emissao de pareceres sobre os pedidos de licenciamento, comunicagdes prévias, informacdes prévias, direito a informacéo, autorizages
de utilizagéo, participacdo na Comissdo de Vistorias no &mbito das obras particulares e loteamentos; andlise e emissdo de pareceres sobre as
diversas atividades econdmicas e licenciamentos especificos, nomeadamente: empreendimentos turisticos, licenciamento zero, Alojamento Local
(AL), SIR, venda ambulante, publicidade e ocupagdo da via PUinca, estabelecimentos comerciais, turisticos, restauragéo e bebidas, entre outros;
participacdo e desenvolvimento da Implementagéo das plataformas eletronicas no &mbito do licenciamento zero (LZ), Alojamento Local (AL),SIR e
RJUE; atendimento e clarificacéo de Jyrocedimentos de &mbito técnico aos Munl’clifes/Cidadéos; participacdo na Comissdo de vistorias de obras
Municipais; participag&o na proposta de reestruturagéo da organizacéo do servico de fiscalizagdo no &mbito da Gestdo Urbanistica, Licenciamento
Zero e outras Atividades Econdmicas. )

Elaboracéo e atualizacdo da proposta de Regulamentos, tais como: Regulamento Urbanistico do Municipio de Obidos (RUMO), Regulamento de
Espaco Publico, Publicidade e Propaganda Eleitoral (REPPP), Regulamento de Horério de funcionamento de Estabelecimentos Comerciais.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Fungbes de investigagdo, estudo, concecdo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de ambito geral ou especializado, executadas
com autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a decisdo superior, requerendo uma especializacao e formagdo basica de nivel de
licenciatura.

Apoia 0s jovens nas suas atividades, fomenta a participacdo ativa dos jovens. Informa os jovens ao nivel do associativismo, arendamento jovem,
oferta formativa, bolsas, campos de férias, voluntariado, entre outros. Fomenta a sade e bem/estar dos jovens, assim como, 0 contacto direto dos
mais novos com a vida ativa.

58

CHEFE DE DIVISAO

Assegura a direcdo do pessoal da divisdo, em conformidade com as deliberagdes da Camara Municipal e/ou despachos dos superiores
hierérquicos, distribuindo o servico de modo eficaz e zelando pela assiduidade do pessoal; organiza e promover o controlo de execucéo das
atividades da divisdo, de acordo com o plano de Acdo e objetivos definidos, proceder & avaliagdo dos resultados alcancados e elaborar os
relatdrios de atividade da divisdo; controla os resultados sectoriais, responsabilizando-se pela sua produgdo de forma adequada aos objetivos
prosseguidos; promove a execucdo das ordens e dos despachos do presidente da cAmara ou dos vereadores com poderes para o efeito nas
matérias compreendidas na esfera de competéncias da respetiva divisdo; dirigir o pessoal integrado na diviséo, para o que distribui, orienta e
controla a execugéo dos trabalhos dos subordinados; garantir a aplicagéo do Sistema Integrado e Avaliacdo do Desempenho dos colaboradores;
organiza as atividades da divisdo, em cumprimento dos Planos de Investimento, de Atividades e Orgamento, controlar a sua execugéo e proceder a
avaliagdo da mesma; promove a qualificagdo do pessoal da divisdo e elabora pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisdo
a seu cargo.

59

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Acompanhamento nos transportes escolares; acolhimento e dinamizagéo da componente de apoio a familia (prolongamento da manh4 e da tarde);
dinamizacéo do servico de refei¢des; dinamizacéo das interrupgdes letivas; dinamizacéo dos intervalos da componente letiva; execucdo dos
servicos de limpeza; assegurar as faltas dos docentes desenvolvendo atividades de animagéo; dinamizagdo de agdes ligadas ao programa de
Saude; execucdo de procedimentos internos comuns ao programa Crescer Melhor e ao Municipio; respeitar os imperativos de seguranga e
deontologia profissional; vigiar e orientar comportamentos e atividades; acompanhar o docente em passeios, excursées e visitas; contribuir para a
promogdo do desenvolvimento integral e harmonioso tanto de criangas com um desenvolvimento normal como de criangas com necessidades
especiais de educagdo.




Identificacdo

Carreira

Categoria/Cargo

Funcdes

60

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

Participa no conselho administrativo e, na dependéncia da dire¢do executiva da escola, coordenar toda a atividade administrativa nas areas da
gestéo de recursos humanos, da gestdo financeira, patrimonial e de aquisicées e da gestao do expediente e arquivo.

Dirige e orientar o pessoal afeto ao servico administrativo no_exercicio didrio das suas tarefas; exerce todas as competéncias delegadas pela
direcéo executiva; propde as medidas tendentes & modernizacéo e eficiéncia e eficacia dos servicos de apoio administrativo; prepara e submete a
despacho do 6rgao executivo da escola ou do agrupamento de escolas todos 0s assuntos respeitantes ao funcionamento da escola; assegura a
elaboragdo do projeto de orcamento, de acordo com as linhas tracadas pela diregdo executiva; coordena, de acordo com as orientagdes do
conselho administrativo, a elaboragéo do relatério de conta de geréncia.

61

TECNICO AEC

TECNICO AEC

Assegura o desenvolvimento das atividades de enriquecimento curricular no 1.° Ciclo Ensino Bésico na drea de Inglés.

62

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Assegura a limpeza e conservagao das instalagdes e pavimentos, incluindo remogéo de lixos e equiparados; colabora eventualmente nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservagéo de equipamentos; auxilia a execugéo de cargas e descargas; realiza tarefas de arrumagéo e
distribuicdo; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos
préticos. Apoia na rece¢éo da Piscina atraves da prestagéo de informagéo e recegéo das verbas relativas a cobranca de inscri¢des, mensalidades
€ seguros.

63

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Facilita 0 acesso dos cidaddos e empresas aos servicos e a informacdes através de funcionalidades mais intuitivas, mais acessiveis, mais
interativas, que agilizam o contacto e a resposta. Procura estar mais proximo das necessidades do cidadéo, apresentando uma linguagem simples,
clara, diminuindo sempre que possivel as deslocagdes ao Municipio e aumentando a qualidade e a capacidade de resposta. Recebe e analisa
sugestdes dos cidadéos.

64

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos referentes a area da Cultura, com diversos graus de complexidade; Execugéo
de outras tarefas de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos; Fungoes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enguadramento superior qualificado; Representacao do 6rgéo ou servico em
assunto da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

65

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Rececdo das requisigbes internas dos vérios servicos; pedidos de aquisicdo (concegdo, classificaéo contabilistica); elaboragdo de Propostas de
Cabimento e envio para a Secgéo de Contabilidade cabimentar; notas de encomenda ao fornecedor; requisices externas (elaboragdo e envio para
o fornecedor); movimentagéo de stocks no programa informatico (dar entrada e saida de materiais e servigos, ndo contemplados no Economato e
no Armazém Geral).

66

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Levar a cabo a visdo estratégica e objetivos para o Servi$o Educativo da estratégia Obidos Vila Literaria, garantindo a respetiva programagéo
educativa e de publicos; programagao e produgéo e oferta de programas educativos paralelos as exposicbes de arte e programas de
aprendizagem para criancas, familias, jovens e adultos; construir relacionamentos e desenvolver parcerias com escolas, autoridades locais,
universidades e institutos de pesquisa e outras organizagdes, a fim de prosseguir a missdo educativa do programa Obidos Vila Literdria; trabalhar
com as equipas dos Servicos de ExposicGes e demais equipas de programacdo para o desenvolvimento de programas para captar e envolver
audiéncias, nomeadamente programas publicos, conversas, debates e simpdsios, entre outros que se revelarem relevantes; trabalhar com artistas
e curadores no desenvolvimento de programas destinados ao grande publico associados ao programa Obidos Vila Literdria; promover praticas de
trabalho colaborativas e oportunidades de desenvolvimento profissional para a equipa do Servigo Educativo do Museu; integrar atividades
relacionadas com a preparagéo de orgamentos e pedidos de financiamento, elaboragdo de planos estratégicos, de dossiers e relatérios para
apresentagdo as Direcdes, aos Financiadores, Patrocinadores e outras partes.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Funcdes de investigagéo, estudo, concegéo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de ambito geral ou especializado, executadas
|c_om autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializacao e formagéo basica de nivel de
icenciatura.

Coordenadora do Espago do Cidadéo: garante a realizagéo de todas as atividades e operages, acompanhamento dos processos de recebimentos
e pagamentos hem como as entregas de valores as respetivas entidades; elabora relatérios mensais; divulga informagao remetida pela AMA e
apoia/acompanha a execucdo dos procedimentos/instrucdes.

Secretaria as reuniées de Camara Municipal. Distribui?éo/informagéo dos assuntos recebidos via DAM, constituigo/organizagdol/informagéo e
gestéo dos processos relativos a vendedor ambulante, feirantes, a publicidade, ocupacéo do espaco publico e direitos de preferéncia, bem como
das comunicagOes efetuadas na plataforma do BAE e predial online, respetivamente; procede ao registo de expediente entrado e arquivo,
tratamento da correspondéncia expedida na DAM §of|’cios, emails, declaragdes).

Rececdo, conferéncia e recolha de elementos em falta relativos a finalizagdo de protocolos, acordos e contratos e respetivo registo.

Atendimento em front-office e telefénico. Processos Eleitorais.

68

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Conferéncia e processamento de toda a faturagdo enviada da SAP, fazer propostas de cabimento e requisiies adicionais / estornos
(fornecedores, empreiteiros e prestadores de servicos); emissdo de Ordens de Pagamento Orcamental de faturas e da geral; preencher a
caderneta de pagamentos de transferéncia bancaria e enviar ficheiros para a tesouraria juntamente com as Ordens de Pagamento; recegéo e
conferéncia diaria e arquivo do servico de tesouraria — éResumo didrio de Tesouraria, Folha de Caixa, Receita e Despesa); emissdo de guias
receitas de OperagOes de Tesouraria; assegurar o atendimento telefdnico e pessoal com todos os fornecedores e contribuintes e o arquivo da
secgao.

69

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Atendimento, reencaminhamento telefénico e registo de chamadas para o exterior. Emisséo didria da guia de entrega de objetos postais (CTT),
envelopagem de documentos e recolha de objetos postais.

70

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

Coordenar e supervisionar todos 0s procedimentos administrativos, inerentes a Secgdo Administrativa Central, distribuicdo/informagdo dos
assuntos recebidos via DAM; constituicao/organizagao/informacéo e gestdo dos processos relativos & publicidade, ocupacéo do espaco publico e
direitos de preferéncia, bem como das comunicagdes efetuadas na plataforma do BAE e predial online, respetivamente; Elaboracdo de
informagdes diversas, registo de Cidaddos Comunitarios, emissdo de certiddes diversas e autenticagdo de documentos, emissdo de guias de
receita provenientes de outros servicos, remessa de atos para publicacéo em Didrio da Republica, inquéritos Administrativos e discussdo publica,
atendimento em front-office e telefonico e expediente da Reunido de Camara. Apoio administrativo com vista a finalizagéo de protocolos, acordos e
contratos e respetivo registo.

71

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Zela pela integridade do patriménio que The estd diretamente confiado, executar as tarefas de vigilancia e seguranca diurnas, usa 0s respetivos
meios 4udio - visuais e outros adequados, apoiar agdes de emergéncia da salvaguarda do patriménio devidamente comprovadas, acolhe o publico,
orienta, encaminha e presta informages de caracter geral sobre 0 patriménio, as colegfes e espécies, sobre a organizacdo e o funcionamento dos
servicos, em ordem a estabelecer um elo de ligacéo adequado entre o publico e os servigos, assegurando o servico de bilheteira e da loja. Emite
guias de receita sempre que necessario; mantém atualizado o inventario do espdlio afeto a Rede de Museus e Galerias e d& apoio administrativo.

72

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Aquisicdo (receco das requisicdes internas, orgamentos e pedidos de fornecimento); rececéo e conferéncia do material requisitado, distribuicdo
pelas vérias secgdes e controlo dos stocks; registar as entradas e saidas de materiais no programa informatico de gestdo de stocks; arquivo e
organizagﬁo de catdlogos e mailling de fornecedores; manutencdo das fotocopiadoras e reservas de papel; elaboracdo de inventérios intermédios
e do final do ano no que diz respeito ao Economato.




Identificacdo

Carreira

Categoria/Cargo

Funcdes

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Elaboracéo de processos conducentes a Ajustes Diretos (oficios convite, Caderno de Encargos e Programa de Concurso, recegdo das propostas e
andlise dos documentos solicitados na inexisténcia de Juri, notificacdo da adjudicacdo ao concorrente vencedor e aos restantes, controlo e
conferéncia das respetivas faturas e arquivo de toda a documentagdo inerente aos processos); elaboragdo de processos conducentes ao
langamento de Concursos Publicos (Elaboragdo de Antincio e remessa para publicagdo do mesmo a Imprensa Nacional, Caderno de Encargos,
remessa aos concorrentes dos Relatdrios Preliminares e Finais, notificacdo para audiéncia prévia e posteriormente da adjudicagéo definitiva aos
concorrentes, notificacdo ao concorrente da remessa de documentos com vista a elaboragéo do respetivo contrato, organizagéo do processo para
apreciagdo do Tribunal de Contas, quando exigido, controlo e conferéncia de faturas, arquivo e organizacdo da pasta da obra, nomeadamente no
que se refere aos prazos, e verificagdo de documentagdo); elaboragéo de processos conducentes a realizagao de Trabalhos a Mais e a Menos.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR
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especializado, executadas com autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar e preparar a decisdo superior, requerendo uma
especializagdo e formagdo bésica de nivel de licenciatura.

Procura oportunidades de financiamento para o Municipio, empresa municipal e associagdes concelhias; Elaboracéo e submissdo candidaturas;
Acompanhamento dos processo de aprovacdo das candidaturas, Elaboragéo e submisséo de pedidos de alteragéo das candidaturas; Elaboragéo e
sub&n&ssﬁo de pedidos de pagamento; Elaboracdo e submisséo de relatdrios de execugdo; Elaboragdo e submisséo de relatdrios finais das
candidaturas.

Prestar informagéo sobre oportunidades de financiamento & empresas; Organizagdo de semindrios; Organizacdo de mddulos de formagdo para
empreendedores e colaboradores; Identificagdo de parceiros e redes de cooperacdo nacionais e internacionais; Apoiar, esclarecer e orientar na
constituicdo de novas empresas ou criagao do préprio emprego; Promogdo do empreendedorismo jovem; Elaboragéo de parcerias com
associacles empresariais para apoio ao empreendedorismo; Assegurar o acompanhamento da instalagéo de projetos de importancia estratégica
para o concelho; Apoiar o aparecimento de novas iniciativas empresariais, através da divulgacéo das potencialidades do concelho; Assegurar o
apoio municipal & promogéo das empresas existentes; Elaboracdo e disponibilizacdo de informacfes e dados estatisticos de caracterizagéo

concalhia
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Identificacdo, arrolamento, descrigdo, inventariagdo, classificacdo, valorizagdo e etiquetagem de bens. Atualizacéo do processo de inventario
através dos Autos de Transferéncia, de Abate, de Ocorréncia e de Reparacao. Consulta e pesquisa dos documentos de despesa dos vérios anos
para inventariacdo, valorizacdo e registo de reparacdes dos bens e reconciliagdo contabilistica do Patriménio com o Pocal. Registo na
Conservatdria, das viaturas adquiridas pelo Municipio e sua inventariagdo no sistema informatico.

76

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

Organiza e promove o controlo da execugdo das atividades a cargo do servigo. Aos 6rgéos ou entidades dirigentes, proporciona uma adequada
informagéo sobre os niveis de tesouraria. Recebe todos os valores cobrados ao balcéo da tesouraria através de guias de receita emitidas por todos
gs servicos emissores, a cobranga de agua, Ensino e Piscina Municipal; cria a nota de langamento de Tesouraria com 0s respetivos movimentos
ancarios.

Efetua o processo de pagamento da despesa, a fornecedores, vencimentos, pagamentos das operacdes de tesouraria incluindo as consignadas,
constituicdo dos fundos de maneio e reposi¢oes, através de uma ordem de pagamento, no ato de liquidagéo € assinada e carimbada com a
indicagdo de “PAGO” e datada, assim como 0s restantes documentos de suporte.

Findo o periodo de validade executa todo o processo de anulagéo de cheques em trénsito; consulta diariamente online dos saldos e movimentos
bancérios de todas as contas do Municipio; atualiza eventuais novos dados dos seus titulares; cria as transferéncias bancarias e apés a sua
autorizagdo extrai os comprovativos das mesmas que sdo anexados 4 respetiva ordem de pagamento; mensalmente elabora a reconciliagdo
bancaria de todas as contas; para controlo dos fundos, valores e documentos entregues & sua guarda, elabora balangos mensais e anuais; extrai
diariamente a folha de caixa, confere a receita e despesa efetuada no dia; extrai diariamente o Resumo Didrio de Tesouraria que reflete o valor
global dos movimentos financeiros da tesouraria, quer em disponibilidades, quer em documentos. Com este documento confere os valores em
caixa, saldos das contas bancarias e documentos debitados ao tesoureiro.

7

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Atendimento ao Publico — Recebe todos os valores cobrados ao balcdo através de guias de receita emitidas por todos os servicos emissores que
gepoi,s‘de conferidas sdo assinadas e carimbadas; apds o recebimento cria a nota de langamento de Tesouraria com 0s respetivos movimentos
ancarios.

Diariamente procede & abertura e encerramento do Multibanco e cria a respetiva nota de langamento de Tesouraria; confere as ordens de
pagamento com 0s respetivos documentos anexos; executa diariamente 0 servico externo as agéncias bancdrias; atualiza a conta corrente dos
documentos debitados ao tesoureiro assim como elabora o balango mensal dos documentos; extrai os mapas de receita por unidade Orgénica e
efetua a sua conferéncia; conta o dinheiro em caixa e preenche o respetivo documento de movimento de fundos e efetua a sua conferéncia com o
resumo didrio de Tesouraria e extrai diariamente os movimentos bancarios efetuados na tesouraria por cada banco.

78

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Organizar e manter atualizados os processos individuais; instrugéio de processos referentes a prestaces sociais dos trabalhadores, abono de
familia, ADSE, CGA e Seguranca Social; registo de Assiduidade e pontualidade verificando faltas, férias, licencas e assegurando o expediente
relativo a juntas médicas; atualizacdo do Reldgio de Ponto; apoio administrativo aos concursos de pessoal, sempre que solicitado pelo juri;
elaboragéo de estatisticas; elaboracdo do Balango Social; elaboragdo do mapa anual de Férias; atendimento e esclarecimento do pessoal e do
publico em matéria de Recursos Humanos; processar vencimentos e outros abonos de pessoal; recolher e tratar dados relativos a trabalho
extraordindrio e notumno, trabalho em dias de descanso semanal de descanso complementar e feriados, ajudas de custo, comparticipages na
ADSE, acidentes de trabalho, abonos complementares; executar o expediente relativo a formagdo profissional; arquivo de expediente da secgéo;
execucdo de oficios e fax; processar 0s vencimentos e outros abonos do pessoal e remeté-los a contabilidade de modo a assegurar o respetivo
pagamento através das instituicdes bancérias, nos prazos estipulados superiormente; elaborar e conferir os mapas e relagdes de descontos,
facultativos ou obrigatdrios processados nos vencimentos dos trabalhadores e remeté-los a contabilidade; organizar e manter atualizados os
processos individuais de todo o pessoal do Municipio, executando os procedimentos inerentes a contragéo, avaliagdo, mobilidade, aposentagéo,
rescisdo de funcionarios e outros trabalhadores da autarquia; tratamento de todo o trabalho inerente a esta secgéo nas aplicagdes da Medidata.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Registar 0 expediente entrado (registo, digitalizagdo e reencaminhamento), atendimento em front-office e telefénico e o desenvolvimento dos
processos rececionados, emissdo de guias de receita provenientes de outros servicos; constituicdo/organizagéo/informacéo e gestdo dos
processos relativos a vendedor ambulante, feirantes, a publicidade, ocupacdo do espaco publico e direitos de preferéncia, bem como das
comunicagdes efetuadas na plataforma do BdE e predial online, respetivamente; escrivao do processo em processos de contraordenagéo.

80

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Ajuda na organizacao e instrucéo de processos de obras e de utilizagéo; faz a constituicéo de processos fisicos dos inseridos na plataforma do
BdE; insere os estabelecimentos de Alojamento Local existentes, ou seja, com registo Camarario, na plataforma do BdE; reproduz parte/processos
quando requerido e faz atendimento telefonico.

81

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Atendimento no Espaco do Cidad&o (EDC) e envelopagem de documentos. Rececdo do correio e elaboracéo de guia e entrega de objetos postais
nos CTT.

82

FISCAL

FISCAL

Garantir o cumprimento da legislacdo aplicavel aos estabelecimentos comerciais. Proceder a andlise e emitir informagéo sobre as participagfes e
reclamacdes de particulares e acompanhamento das mesmas com vista a sua resolugdo. Notificar Municipes sobre processos contra ordenagéo
levantados por outras entidades, através da recolha de assinaturas do infrator. Apoiar a protecdo civil, através reconhecimento de zonas mais
afetadas em todo o Concelho, garantindo os_contactos com Municipes para ajudar na resolucdo de situagdes excecionais no caso de cheias.
Coordenar todos 0s servicos inerentes ao servico de cemitérios Municipais (cemitério de S. Jodo e cemitério dos Arcos).




Identificacdo

Carreira

Categoria/Cargo

Funcdes

83

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Assegurar 0 funcionamento, a gestdo, manutencdo e controlo da qualidade do Sistema da Abastecimento de Agua, do Sistema de Aguas
Residuais e do Sistema de Telegestdo das Aguas de Abastecimento do Concelho de Obidos. Dar apoio & formacdo interna dos operadores de
estagdes elevatdrias de dguas e esgotos; acompanhar a atividade desenvolvida pela Aguas do Oeste no dmbito do tratamento de dguas residuais
e de fornecimento de dguas de abastecimento na drea do municipio; gerir e manter do Sistema de Recolha de Residuos Sélidos e Urbanos do
Concelho de Obidos; assegurar a limpeza da Vila de Obidos, dos espagos envolventes e das praias; atualizar sistematicamente os cadastros
gerais e parciais da rede de abastecimento de dguas, de drenagem de aguas residuais e de residuos sélidos urbanos; acompanhar a atividade
desenvolvida pela RESIOESTE no ambito da valorizagdo e tratamento dos residuos sélidos e urbanos produzidos na area do municipio; garantir a
distribuicdo de contentores, papeleiras e ECOPONTOS assim como a sua respetiva manutencdo e conservacao; acampar Projetos de reducéo de
emissdes de CO2 no Concelho de Obidos; Implementar um sistema de recolha de 6leos alimentares usados para reconverséo do combustivel
utilizado na frota municipal para biodiesel; programar, desenvolver, executar e coordenar agdes de sensibilizagéo e educagéo ambiental; colaborar
na fiscalizac&o com o objetivo de assegurar a protecéo e preservagdo do ambiente; emitir pareceres de apoio ao licenciamento e fiscalizagdo sobre
atividades de exploracdo de inertes e para emisséo de licencas especiais de ruido e acompanhamento de reclamagdes; participar na avaliagdo dos
impactes ambientais de empreendimentos urbanisticos e outros projetos municiﬁais, publicos e privados, que pela sua natureza ou dimensao
venham influenciar direta ou indiretamente a qYuaIidade de vida do municipio; recolher, compilar, tratar e atualizar os elementos técnico-estatisticos;
cooperar na implementag&o do Sistema de Informacdo Geografica fornecendo a informagao afeta ao sector e coordenagéo da seccéo de dguas e
sangamento, cantoneiros de limpeza urbana e recolha de RSU, técnicos de educagéo ambiental e de varios estagios sobre Ambiente e Turismo
Ambiente.

84

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Colabora na elaboragdo e atualizagio da Carta Educativa do Concelho de Obidos, colabora na organizagdo do funcionamento das atividades de
enriguecimento curricular e na intervengéo com os professores, colabora no Programa Crescer Melhor e nos projetos educativos das Escolas
d'Obidos.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Or%anizagio de processos, atendimento de Municipes, preparagdo da estatistica mensal, insercéo de processos no programa informatico,
elaboragdo de certiddes.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Organizagdo dos processos de obras, emisséo de alvards de construgdo e utilizagdo, publicitagdo das decisdes e deliberagdes camardrias e
insercdo de processos no programa informatico.
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ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

Coordenar e supervisionar todos os procedimentos administrativos, inerentes & Seccdo de Loteamentos e Obras Particulares;
distribui%eiolinforma 80 dos assuntos recebidos via DAM; constituicéo/organizagéo/informagéo e gestéo dos processos de Registo de Alojamentos
Locais, bem como das comunicagdes efetuadas na plataforma do BdE sobre atividades econdmicas de comércio/servigos/restauracéo; consulta e
prestacéo de informagdes na plataforma do REAI/SIR e RJUE; elaboragéo de CertidGes; elaboracéo de alvaras de loteamento, suas alteracées,
assim como, de avisos de discussdo publica e publicidade destes; participagdo na organizacdo e encaminhamento dos processos de gestdo
urbanistica, quer fisica_quer digitalmente; participagdo na elaboragdo de regulamentos relacionados com assuntos de gestdo urbanistica;
elaborago de informacdes e prestagdo de esclarecimentos ao superior hierarquico sobre qualquer situagéo relacionada com o funcionamento da
Seccdo; preparacdo da agenda dos processos de gestdo urbanistica remetidos para reunido de camara e dar seguimento aos assuntos
relacionados com 0s mesmos.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Elaboragéo de informages ou pareceres na drea de recursos humanos; previsao orcamental de despesas com recursos humanos e elaboracdo de
mapa de pessoal; conferéncia e envio dos respetivos mapas do processamento de vencimentos de trabalhadores com relagéo juridica de emprego
publico nas modalidades de contrato de trabalho por tempo indeterminado, determinado, comissdes de servigo, eleitos, membros do gabinete de
apoio, Contratos de Emprego Insercdo e parametrizacdo da respetiva aplicacdo informética; atendimento e esclarecimento de assuntos em matéria
de recursos humanos a trabalhadores do Municipio e piiblico em geral; acompanhamento do processo de transferéncia de_competéncias do
pessoal ndo docente do Ministério da Educagéo para o Municipio; elaboragéo de expediente relativo a processos de aposentacdo e acidentes em
servico; acompanhamento do SIADAP - Sistema Integrado de Avalia?e"io e Desempenho na Administragdo Publica; relégio de Ponto:
parametrizacdo do programa, elaboracdo de horérios, insercdo de trabalhadores e respetivas alteraces; elaboragdo de diversos mapas e
estatistica anual para diversas entidades; balango Social; despesas com pessoal; acompanhamento de processos relativos a procedimentos
concursais; mapas diversos e tarefas relacionadas com expediente da Seccdo de Recursos Humanos.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Fungdes de investigagéo, estudo, concegéo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de dmbito geral ou especializado, executadas
Ic_om autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a decis&o superior, requerendo uma especializacao e formacéo basica de nivel de
icenciatura.

Desenvolve e gere um sistema centralizado de contratagdo que potencie a capacidade negocial do Municipio, a eficiéncia e racionalidade da
contratago e da integragdo das necessidades de bens, de servigos e de plataformas tecnoldgicas para o efeito; assegura a tramitagdo de todos os
processos de contratagdo de bens e servigos, concessdo de servigos publicos e de obras publicas, locacdo ou aquisicdo de bens méveis e de
servicos, empreitadas de obras publicas, através dos procedimentos adequados para o efeito, de acordo com as regras legais aplicaveis,
nomeadamente Cédigo de Contratos Publico e Leis das Autarquias Locais e respeitando os melhores critérios de gestdo econémica, financeira e
de qualidade; procede as publicacées obrigatdrias dos contratos celebrados, nomeadamente plataforma eletrénica de contratacdo publica, portal
de contratagao publica basegov, INCM, JOUE, entre outros; elabora, em colaboragdo com os diferentes servigos, o plano anual de aquisi¢des, em
consonancia com as atividades concebidas nas Grandes Opgdes do Plano e Orcamento do Municipio; procede a validagdo para processamento
das faturas, no que respeita ao enquadramento em sede de procedimentos contratados; procede ao arquivo intermédio dos processos e
documentos originais referentes a processos de contratagdo publica, sem prejuizo das competéncias em matéria de arquivo intermédio e definitivo
dos outros servicos; garante o reporte a entidades externas nos termos definidos por lei ou outras normas tutelares.

90

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Todo o trabalho de topografia necessério ao Municipio; levantamentos topograficos, e Implantacdes; apoio e verificagdo das obras Municipais,
quando solicitado; fornecer os elementos necessérios para desenvolvimento e elaboracdo de projetos por parte dos Arquitetos e Engenheiros do
Municipio, e também técnicos externos que colaboram com o Municipio; apoio nas obras municipais executadas por administragdo direta;
colaboragdo com a fiscalizagéo de obras particulares (verificagdo da implantagéo de construgdes, cotas de soleira, e cérceas); Apoio na elaboragéo
e atualizagéo dos cadastros das redes de infraestruturas municipais.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Elaboragdo de projetos de arquitetura, incluindo a respetiva orcamentacéo; Elaboracéo / apoio técnico na preparacéo das diversas pecas de
procedimento necessarias aos concursos para empreitadas de obras municipais; Desempenho de fungdes nos Juris dos procedimentos de
contratacdo publica; fiscalizacdo de empreitadas de obras municipais; Calculo de revisdes de precos; Desempenho de funcGes de Gestor de
Contrato, nos termos do CCP; participacéo na Comisséo de vistorias; Emitir parecer, prestar informagdes e elaborar demais documentos técnicos
que lhe sejam pedidos, ou exigidos por lei, no &mbito das areas de atividade do Servico;
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR
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procedimento necessarias aos concursos para empreitadas de obras municipais; Desempenho de fungfes nos Jiris dos procedimentos de

contratagéo publica; fiscalizagdo de empreitadas de obras municipais; Célculo de revisGes de pregos; Desempenho de funcdes de Gestor de

Contrato, nos termos do CCP; Coordenacdo de seguranca e saude em projeto e obra; participacdo na Comissdo de vistorias; Emitir parecer,

grest_ar informagdes e elaborar demais documentos técnicos que lhe sejam pedidos, ou exigidos por lei, no ambito das areas de atividade do
enicn
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ENCARREGADO
GERAL
OPERACIONAL

Coordena e supervisiona os trabalhadores dos servicos que |he estdo afetos; inteira-se de todas as necessidades dos servigos e providencia no
sentido de serem resolvidas todas as deficiéncias observadas; instrui os Encarregados Operacionais e todos os trabalhadores que tem a seu
cargo, marcando-lhe tarefas bem determinadas em natureza, extensdo e tempo de execugéo, monitorizando a execucdo; requisita 0s materiais
necessdrios para o servico; informa sobre assuntos relativos ao servico de que seja incumbido e leva ao conhecimento superior quaisquer
deficiéncias ou irregularidades.




Identificacdo

Carreira

Categoria/Cargo

Funcdes

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Elaboracéo de projetos de engenharia, incluindo a respetiva orgamentacéo; Elaboragéo / apoio técnico na preparacdo das diversas pegas de
procedimento necessarias aos concursos para empreitadas de obras municipais; Desempenho de fungfes nos Jiris dos procedimentos de
contratagéo publica; fiscalizagdo de empreitadas de obras municipais; Célculo de revisGes de pregos; Desempenho de funcdes de Gestor de
Contrato, nos termos do CCP; Coordenacdo de seguranca e saude em projeto e obra; participacdo na Comissdo de vistorias; Emitir parecer,
prestar informagdes e elaborar demais documentos técnicos que lhe sejam pedidos, ou exigidos por lei, no &mbito das &reas de atividade do
Servico; Prestar apoio técnico aos servigos operativos do servigo de obras municipais.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR
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procedimento necessarias aos concursos para empreitadas de obras municipais; Desempenho de fungbes nos Jiris dos procedimentos de
contratagdo publica; fiscalizagdo de empreitadas de obras municipais; Calculo de revisdes de pregos; Desempenho de funcoes de Gestor de
Contrato, nos termos do CCP; Coordenagéo de seguranca e saude em projeto e obra; participacdo na Comissdo de vistorias; Emitir parecer,
prestar informagdes e elaborar demais documentos técnicos que lhe sejam pedidos, ou exigidos por lei, no &mbito das areas de atividade do
Servigo; acompanhamento das agdes de manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos e instalagdes afetas aos edificios e infraestruturas

municinai
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Funcdes de investigago, estudo, concegéo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de dmbito geral ou especializado, executadas
Icom autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializagdo e formacdo bésica de nivel de
icenciatura.

Elabora e implementa programas de intervengéo sdcio-educativa com vista ao reforco de estratégias individualizadas de sucesso escolar; participa
na implementacdo de projetos pedagdgicos, de investigacdo e formagédo, com vista a concretizacéo das metas estabelecidas pelo Plano
Estratégico Educativo Municipal; colabora na promogéo das Escolas d Obidos através da realizacdo de programas internacionais; propde medidas
de inovagao e de fomento da qualidade do ambiente educativo; participa na concegéo, acompanhamento e avaliagdo dos projetos educativos;
elabora e atualiza a Carta Educativa do Concelho de Obidos, organiza o funcionamento das atividades de enriquecimento curricular e a
intervengéo com os professores, colabora no Programa Crescer Melhor e nos projetos educativos das Escolas d’Obidos.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Atendimento de municipes, insercéo de processos no sistema informatico, preparagéo da estatistica mensal, jungéo de elementos aos processos,
consulta e tratamento dos pedidos atraves do programa "Casa Pronta".
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

FuncBes de investigagéo, estudo, concecdo e adaptagdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de &mbito geral ou especializado, executadas
Ic_om autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializacao e formacéo basica de nivel de
icenciatura.
Responsavel técnico de audiovisuais; procede a montagem, instalagéo e operacdo de equipamentos destinados ao tratamento, amplificacdo ou
gravagéo de sons, iluminagdo e video para espetculo; %designadamente teatro, bailados, concertos, televiséo, congressos, conferéncias) a partir
a leitura de textos/planos do evento ou da participacao no ensaio do mesmo; procede & localizacdo das saidas de som e respetivos volumes e
concebe 0 esquema a utilizar na gravacdo do evento, assim como afinacdo e memorizagdo de iluminagdo programavel e automatizacdo de
captacao e edicdo de video.

99

FISCAL

Fiscaliza os trabalhos realizados na via publica, por empresas concessiondrias e outras, de acordo com o regulamento de obras na via publica,
efetuando medicOes necessérias; informa os processos que lhe séo distribuidos; obtém todas as informagdes de interesse para 0s servicos onde
estd colocado, através de observacdo direta no local; verifica e controla as autorizagdes e licencas para execucdo dos trabalhos; vistoria prédios,
informando sobre o seu estado de conservagéo.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Funcdes consultivas, de estudo,planeamento, programacdo, avaliagéo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, executadas com
autonomia e responsabilidade; orientar, acompanhar e desenvolver aulas de Natacdo desde a adaptagéo ao meio aquatico a competicdo, nos
diferentes escaloes etarios; orientar, acompanhar e desenvolver, aulas de diferentes atividades aqudticas, nomeadamente, aquacrosstrainirhg,
aquapilates, hidrodeep e hidrogindstica; promover atividades desportivas no ambito das Atividades de Enriquecimento Curricular e dos Jardins de
Infancia, requerendo para o efeito uma especializacéo e formagdo basica de nivel de licenciatura em Desporto ou Educacédo Fisica, acrescida dos
titulos profissionais de Técnico de Desporto na modalidade de Natagéo - Nivel | e Técnico de Exercicio Fisico. Trabalho em hordrio flexivel.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ENCARREGADO
OPERACIONAL

EXEICE TUNGOES UE SUPETVISA0 U U 0S, € e T EXeCUCaD,
coordena-0s no exercicio das suas atividades. Recebe dos responsaveis das equipas de trabalho as requisicbes de material, assina-as e leva-as
ao conhecimento do respetivo superior hierarquico, que decidird em conformidade. Reline-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao
qual da conhecimento do andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e
recebendo deste as diretrizes que devem orientar o trabalho. Desloca-se as obras que |he estdo adstritas, observando o seu andamento e
providenciando a resolucéo de qualquer problema. Poderd eventualmente, sugerir, quando para tal for solicitado, a contratagdo de méo-de-obra
especifica, bem como proceder a inventariagéo das faltas e entradas de servico do pessoal, registar e calendarizar os pedidos de férias, com vista
a assegurar 0 bom funcionamento das obras em execucéo, participando e descrevendo acidentes de trabalho e propondo a nomeagdo de um
responsavel para o substituir na sua auséncia.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Nos Jardins de Infancia: apoiar as atividades pedagdgicas realizadas pela Educadora de Infancia; manter o Jardim de Infancia nas melhores
colndigdgs de higiene; fazer a manutengdo do espago exterior, tornando-o0 agradavel; zelar pelo bom estado de conservagdo dos materiais usados
elas criangas;
gomplexosGEscoIares, funcdes nos Blocos de Aulas e Auxiliar Criancas com Necessidades Educativas Especiais: colaborar com os docentes no
acompanhamento dos alunos entre e durante as atividades letivas; manter o siléncio nos corredores de forma a impedir que as aulas sejam
perturbadas, impedindo os alunos de circular ou de permanecer nos corredores ou &trios de acesso as aulas; preparar, fornecer, transportar e zelar
pela conservacao do material didatico, comunicando estragos e extravios; apoiar criangas com necessidades educativas especiais em colaboragéo
com o docente; abrir as salas de aula, quando Ihe for solicitado pelos professores; marcar as faltas do professor no livro de ponto e em impresso
ﬁrc’)prio destinado a secretaria; vigiar o comportamento dos alunos junto das instalagdes sanitérias, procurando incutir-lhes ensinamentos sobre
igiene; estar atento ao comportamento dos alunos na cantina e no bufete de forma a transmitir-Ihes regras de civilidade; estar atento e atuar
sempre que o comportamento ético dos alunos for inconveniente; verificar se os alunos que circulam no exterior dos espagos de aula durante os
tempos letivos ndo tém atividades letivas, promovendo sempre que possivel em colaboragdo com a Coordenagdo do Estabelecimento; prestar
assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o aluno a unidades hospitalares; distribuir o leite escolar
pelas diferentes salas de aula do 1° Ciclo, 15 minutos antes do intervalo; assegurar a limpeza, arrumagéo e conservagdo dos espagos comuns
(halls, escadas, instalagdes sanitérias, dreas circundantes e zona ajardinada) bem como das salas de aula e respetivo equipamento.
Fungdes na Papelaria/Reprografia: vender na papelaria senhas de refeicéo, senhas para produtos de bufete, material escolar, impressos e textos
de apoio; distribuir aos alunos subsidiados, material escolar e livros e fazer a marcagdo das suas senhas de refei¢éo; apurar diariamente a receita
realizade}_na papelaria e entrega-la ao tesoureiro; limpar e arrumar instalagdes da papelaria; desenvolver todas as tarefas inerentes ao trabalho da
reprografia.
Funt;ges na Portaria: prestar informagdes na portaria, encaminhar pessoas, controlar entradas e saidas de pessoal e alunos. Encaminhar
chamadas telef6nicas para os diversos servicos.
Fungdes Guarda-noturno: fazer vigilancia noturna aos estabelecimentos de ensino, encaminhando situagdes ao encarregado do pessoal.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ENCARREGADO
OPERACIONAL

Exerce funcbes de supervisdo de um grupo de operdrios € responsével dos trabalhadores que supervisiona as diferentes obras em execucéo,
coordena-0s no exercicio das suas atividades. Recebe dos responsaveis das equipas de trabalho as requisicdes de material, assina-as e leva-as
ao conhecimento do respetivo superior hierdrquico, que decidird em conformidade. Reline-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao
qual d& conhecimento do andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e
recebendo deste as diretrizes que devem orientar o trabalho. Desloca-se as obras que |he estdo adstritas, observando o seu andamento e
providenciando a resolugéo de qualquer problema. Poderd eventualmente, sugerir, quando para tal for solicitado, a contratagdo de mao-de-obra
especifica, bem como proceder a inventariacdo das faltas e entradas de servi[c]o do pessoal, registar e calendarizar os pedidos de férias, com vista
a assegurar 0 bom funcionamento das obras em execugéo, participando e descrevendo acidentes de trabalho e propondo a nomeacéo de um
responsavel para o substituir na sua auséncia.




Identificacdo

Carreira

Categoria/Cargo

Funcdes

104

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO
SUPERIOR

Fungdes de investigagéo, estudo, concegéo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de dmbito geral ou especializado, executadas
Ic.om autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializacdo e formagéo basica de nivel de
icenciatura.

Executa a criagdo grafica no ambito do servio de Comunicagéo e Imagem; efetua o tratamento grafico de contetidos da pé?ina do municipio na
internet; elabora graficamente antncios para publicacéo em jornais e revistas; cria graficamente materiais de promogéo e divulgagdo para diversas
atividades e eventos desenvolvidos no Municipio; cria ilustracdes originais para aplicacdo em diferentes suportes gréficos; executa todos os
trabalhos propostos superiormente relacionados com a area do design de comunicagdo necessarios ao funcionamento dos servigos, bem como
outras fungdes ndo especificadas.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Estabelece ligages telefonicas para o exterior e transmite aos telefones internos chamadas recebidas; presta informagdes, dentro do seu ambito;
regista 0 movimento de chamadas e anota, sempre que necessario, as mensagens que respeitam a assuntos de Servico e transmite-as por escrito
ou oralmente; zela pela conservagdo do material & sua guarda e participa as avarias. Apoia na rece¢éo da Piscina através da prestacdo de
informagéo e rececdo das verbas relativas a cobranga de inscricdes, mensalidades e seguros.

106

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Controlo Metroldgico. Secretariado de Reunido de Camara. Transportes Escolares e transportes Municipais de Passageiros. Processos Eleitorais.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Prestar informa?éo turistica de Obidos, Regido e Pais em geral; prestar informagéo relativa a Unidades Hoteleiras e Similares; informar dos
transportes publicos; informar dos eventos turistico-culturais; servico de intérprete em situages como: Roubos, acidentes ou desaparecimentos;
acolhimento de cerca de 250 000 turistas por ano (Entradas no Posto de Turismo). Visitas Guiadas: acompanhamento de grupos nacionais e
estrangeiros; visitas espontaneas; visitas com Peddy Paper. Tratamento de expediente; tradugdes e retroversdes e elaboracéo de estatisticas.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Executa e coordena a realizacdo de todo o tipo de trabalhos especificos no &mbito da arqueologia, no campo, em meio urbano, em gabinete ou
laboratdrio (tratamento, desenho, fotografia, acondicionamento de materiais arqueoldgicos, execucéo e tratamento do registo grafico e fotografico e
produgéo de relatérios técnico-cientificos sobre os trabalhos arqueoldgicos realizados), cria e atualiza a bases de dados em funcéo dos trabalhos
arqueoldgicos realizados; elabora estudos, concebe e desenvolve projetos; emite pareceres e participa em reunides, comissoes e grupos de
trabalho em unidades organicas de funcionamento, tendo em vista a tomada de decisdo superior sobre as medidas de politica que interessam a
arqueologia; realiza atividades como prospegdes, escavagles, peritagens e informagGes, estudos bibliograficos diversos (sobre materiais, sobre
estacdes, de impacte arqueoldgico, de planeamentos, etc.), exposigdes, conferéncias, condugdo de visitas, elaboragéo de publicagdes, ensino,
participacdo em comissdes técnicas de gestdo e controlo dos planos de ordenamento do territorio; emite pareceres sobre normas de protecéo de
gestéo do patriménio arqueoldgico ou sobre projetos de conservagdo, restauro e musealizagéo de imdveis e sitios arqueoldgicos.
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Atendimento édireto, por telefone ou outros meios) e encaminhamento esi)eciﬁco dos candidatos a formagdo de adultos e elaboragdo de
documentos de gestao e organizagdo da formagéo, conforme solicitado pela coordenadora e/ou equipa pedagdgica; recegdo e digitacdo de
correspondéncia e respetivo arquivo; elaboragdo de certificados e declaragdes para os formandos, referentes aos diversos tipos de formagéo de
adultos; gestdo dos materiais e equipamentos do SEFA, bem como a elaboragéo das requisicies e respetivo encaminhamento; tarefas de
reprografia relativas aos documentos de formacdo elaborados pelos formadores (fotocGpias, encadernagdes e scanners); colaboragdo na
organizagdo burocratica e logistica das atividades complementares & formagéo (coldquios, exposices, convivios, visitas de estudo); consulta e
|ntrodu?a0 de dados dos formandos nas diversas aglllcagées informaticas do Ministério da Educacéo referentes a Gestéo de Alunos da Educacéo
de Adultos (Truncatyra e SIGO); introducdo dos dados referentes ao registo biografico e a assiduidade dos funciondrios afetos ao Agrupamento de
Escolas Josefa de Obidos, na aplicagéo informatica do Ministério da Educacéo ?Gestéo de Pessoal e Vencimentos — GPV); arquivo, organizacdo e
manutencdo dos processos dos funciondrios acima referidos; registo e envio, aos Recursos Humanos do Municipio, da assiduidade dos
colaboradores afetos aos servicos Crescer Melhor e Atividades Extra Curriculares.
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Conhece as particularidades territoriais (tanto ao nivel do patriménio material como imaterial), cria ferramentas para o desenvolvimento do territdrio.
Impulsiona processos de desenvolvimento local através da capacitagdo e da participagdo dos atores locais. Procura entidades parceiras para a
concretizagao de projetos comunitarios. Envolve os atores locais e incentiva o seu fortalecimento desenvolvendo a sua capacidade de participagéo
na comunidade.

Fomenta a participagéo comunitéria como chave de sucesso para a sustentabilidade das iniciativas locais.
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Executa fungdes de estudo, concecdo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a respetiva licenciatura, inseridas,
nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade: proceder a inventariacdo do acervo documental e museoldgico; programar exposi?ées e
produzir contetidos para a Rede de Museus e Galerias; acompanhar investigadores, no ambito das suas fungdes; assegurar os principios definidos
de conservagdo preventiva; produzir informagdo com visibilidade para o publico (mostras, publicages, artigos); desenvolver investigacéo
museoldgica no Concelho, para enriguecimento e salvaguarda de acervos dispersos; propor a aquisicdo de bens de interesse Museoldgico;
desenvolver trabalhos de divulgagéo e de dmbitos editoriais em colaboragdo com outros servigos; recolher, sistematizar, divulgar e acompanhar
estud%s sobre o patriménio cultural e natural de Obidos; emitir pareceres técnicos e propostas adequadas a consecucéo das tarefas que lhe
incumbem.
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Zelar pela integridade do patriménio que |he esta diretamente confiado, executar as tarefas de vigilancia e seguranga diurnas, usar os respetivos

meios 4udio - visuais e outros adequados, apoiar agoes de emergéncia da salvaguarda do patriménio devidamente comprovadas, acolher o

publico, orientar, encaminhar e prestar informagées de cardcter geral sobre o patriménio, as colecdes e espécies, sobre a organizagdo e o

fbulr;]cionamegtol dos servicos, em ordem a estabelecer um elo de ligagdo adequado entre o publico e os servicos, assegurando o servico de
ilheteira e da loja.
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Elahorar as estatisticas, dos museus, através de registo manual didrio; registo informético semanal e mensal de entradas de visitantes numa folha
de Excel; entrega de quantias cobradas, relativas a venda de ingressos do museu paroquial e assegurar a rececdo dos visitantes.
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OPERACIONAL

Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com vista a assegurar um
bom ambiente educativo; exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e controlar entradas e saidas da escola;
cooperar nas atividades que visem a se?uranga de criangas e jovens na escola; providenciar a limpeza, arrumagéo, conservacao e boa utilizagéo
das instalagdes, bem como do material e equipamento didtico e informdtico necessério ao desenvolvimento do processo educativo; exercer
tarefas de apoio aos servigos de Acéo social escolar; prestar apoio e assisténcia em situacdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
acompanhar a criancas ou 0 aluno a unidades de prestacdo de cuidados de satde; estabelecer ligagdes telefénicas e prestar informagdes; receber
e transmitir mensagens, zelar pela conservagdo dos equipamentos de comunicagio; reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento
préprio, assegurando a limpeza e manutengéo do mesmo e efetuando pequenas reparagdes ou comunicando as avarias verificadas; assegurar o
controlo de gestdo de stocks necessérios ao funcionamento da reprografia; efetuar, no interior e exterior, tarefas indispenséveis ao funcionamento
dos servicos; exercer, quando necessério, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares.




Identificacdo

Carreira

Categoria/Cargo

Funcdes
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Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construgdo da sua identidade pessoal; participar na definicdo de estratégias e na
aplicagéo de procedimentos de orientagdo educativa para o acompanhamento do aluno ao longo do seu percurso escolar; intervir, a nivel
psicoldgico e psicopedagdgico, na observacdo, orientagdo e apoio dos alunos, promovendo a cooperagdo de professores, pessoal nao docente,
pais e encarregados de educagdo, em articulacdo com recursos da comunidade; participar nos processos de avaliagdo multidisciplinar e, tendo em
vista a elaboragdo de Frogramas educativos individuais, acompanhar a sua concretizagdo; conceber e desenvolver programas e agfes de
aconselhamento pessoal e vocacional a nivel individual ou de grupo; colaborar no levantamento de necessidades da comunidade educativa com o
fim de propor as medidas educativas adequadas; participar em experiéncias pedagdgicas, bem como em projetos de investigacéo e em agdes de
formacdo de pessoal docente e ndo docente, com especial incidéncia nas modalidades de formagéo centradas na escola; acompanhar o
desenvolvimento de projetos e colaborar no estudo, concecdo e planeamento de medidas que visem a melhoria do sistema educativo; colaborar
com os ¢rgdos de administragdo e gestdo da escola ou das escolas onde exerce fungdes.
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Proceder a rececdo, andlise e elaboracdo de parecer técnico relativamente as candidaturas aos seguintes programas de apoio: apoio a Estratos
Sociais Desfavorecidos efou Dependentes; apoios a Instituicdes com Intervencéo de ambito Social no Municipio de Obidos. Colocar a apreciagéo
do executivo municipal as candidaturas supra mencionadas. Promover a articulagéo entre os diversos parceiros sociais com vista a sinalizagdo de
situacfes de desfavorecimento; desenvolver e avaliar iniciativas especificas em momentos concretos do ano, no sentido de estimular uma
intervencdo consertada para a incluséo social das familias mais desfavorecidas deste concelho; criar estratégias de sensibilizacéo e mobilizagéo
da comunidade local para a importancia da solidariedade social. Garantir a execucéo técnica e logistica do programa Obidos Voluntario; gerir a
oferta e a procura de trabalho voluntdrio, no &mbito do Banco Local de Voluntariado; definir e implementar estratégias para a promogao do
conhecimento dg voluntariado junto da comunidade local. Proceder ao levantamento, registo e encaminhamento das necessidades da populacéo
do concelho de Obidos no dominio da satide; participar na planificagéo, execucao e avaliagéo das atividades desenvolvidas pela Unidade Mdvel de
Salde; representar o Municipio na Comissdo de Acompanhamento da Unidade Mdvel de saude; dinamizar o Conselho Municipal de Sadde;
elaborar e atualizar os regulamentos e formuldrios afetos ao programa; participar na elaboragédo de um Plano Municipal de Salde; proceder a
gestdo do Banco Local de Ajudas Técnicas; organizar anualmente a Mostra de Ajudas Técnicas; participar na programagéo e execucdo de
estratégias e atividades que fomentem a Humanizagéo dos Espacos. Proceder ao levantamento, registo e encaminhamento das necessidades da
populacéo idosa do concelho de Obidos; organizar, dinamizar e avaliar atividades de educacéo, formagéo, lazer cultura e recreio adequadas ao
publico-alvo; garantir a execugéo técnica e logistica do programa Melhor Idade — Rede Municipal de Centros de Dia e de Convivio, nomeadamente:
elaborar e atualizar os regulamentos internos, os protocolos de cooperagéo e os formuldrios afetos ao programa; promover 0 acompanhamento e o
apoio as entidades parcelras; organizar reunides periodicas de acompanhamento técnico com a equipa dos animadores dos Centros de Dia e de
Convivio e elaborar e aplicar critérios de avaliagdo da eficacia do programa.
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Constituir-se como plataforma de articulagéo entre parceiros pblicos e privados, sob a forma de trabalho em parceria alargada com vista ao
planeamento estrategico da intervencéo social local; Eromover a incluséo e a coeséo social, bem como o planeamento integrado e sistematico,
potenciando sinergias competéncias e recursos; contribuir para a concretizagdo, acompanhamento e avaliagao dos objetivos do Plano Nacional de
Acdo para a Inclusdo (PNAI); fomentar canais regulares de comunicagdo e informacdo entre os parceiros e a populacdo em geral. Proceder a
rececao, analise e elaboracdo de parecer técnico relativamente s candidaturas aos seguintes programas de, apoio: apoio a Estratos Sociais
Desfavorecidos e/ou Dependentes; apoios a Instituigdes com Intervengdo de ambito Social no Municipio de Obidos. Colocar a apreciagdo do
executivo municipal as candidaturas supra mencionadas. Proceder ao levantamento, registo e encaminhamento das necessidades da populacéo
idosa do concelho de Obidos; organizar, dinamizar e avaliar atividades de educagéo, formagdo, lazer cultura e recreio adequadas ao publico-alvo;
garantir a execucdo técnica e logistica do programa Melhor Idade — Rede Municipal de Centros de Dia e de Convivio, nomeadamente: elaborar e
atualizar os regulamentos internos, os protocolos de cooperacéo e os formuldrios afetos ao programa; promover o acompanhamento e 0 apoio as
entidades parceiras; organizar reunides perigdicas de acompanhamento técnico com a equipa dos animadores dos Centros de Dia e de Convivio e
elaborar e aplicar critérios de avaliacdo da eficacia do programa.
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Producéo de contetidos ligados com o Municipio de Obidos, em articulacdo com os diversos sectores do Municipio e Empresa Municipal, recolha,
sistematizacdo e organizacdo de informagéo; realizagéo e envio de notas de imprensa para os diversos 6rgéos de comunicacdo social (OCS)
locais, regionais, nacionais e internacionais, tendo em conta o tipo de informacéo produzida.

Servico de recortes de imprensa (Clippjn%, producéo de contetdos para a Revista Municipal (RIO) e Newsletters do Municipio, elaboracéo de
contetidos para o portal municipal do Obidos Diério — em articulagéo com o Executivo Municipal, Empresa Municipal e os diversos sectores da
autarquia.

Acomqpanhamento, no terreno, do executivo municipal e de jornalistas em diversas iniciativas ligadas ao municipio, no sentido de orientar e
disponibilizar toda a informacdo necessdria a realizagdo de pegas jornalisticas; arquivo de todos os contetidos produzidos pelo Servico de
Comunicacdo e Imagem e elaboragéo das informacdes necessdrias para a Assembleia Municipal de Obidos, em articulagéo com o GAP.
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Assegura funcdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, organiza 0s processos e procede a emissédo de
contratos de consumo de dgua e executa todas as alteragdes aos registos dos consumidores; efetua o atendimento ptblico bem como o controlo e
andlise de reclamages; procede a rececéo, tratamento e arquivo dos diferentes dados a serem introduzidos nos ficheiros; gere o ficheiro de
parametros de rotina de aguas;

Promove a liquidagéo das reparacdes de danos causados na rede de abastecimento de &gua e esgotos por particulares; procede ao tratamento
técnico-administrativo de pedidos de ramais, limpeza de fossas e vistorias aos ramais de esgoto; executa todas as acfes administrativas
relacionadas com o servico prestado ao municipe/utilizador quanto a saneamento e respetivas liquidagfes dos servigos executados; efetua a
pesquisa e gere os elementos necessdrios ao registo de novos consumidores; coopera com outros servigos na resolucdo de problemas
concernentes ao abastecimento de dguas e a drenagem de esgotos; atendimento e registo dos valores de leitura fornecidos pelos consumidores
por via telefénica ou por postal de autoleitura.
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Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
concretamente, elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e executar outras atividades
de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos; articular as iniciativas e projetos
no ambito do desenvolvimento municipal com os instrumentos de planeamento territorial do nosso pais, designadamente com os Planos Diretores
Municipais, os Planos de Urbanizagdo, os Planos de Pormenor, o Plano Regional de Ordenamento do Territorio da Regido e o Programa Nacional
da Politica de Ordenamento do Territdrio; acompanhar a elaboragéo e gestao dos Planos Municipais de incidéncia territorial de forma apoiada em
tecnologias de informagéo geografica, nomeadamente PMOT’S e PMDFCI, cartas da RAN e REN; organizar e gerir um SIG Municipal de consulta
e gestdo de apoio a deciséo, delineando as linhas orientadoras de uma estrutura SIG Municipal para 0 Municipio, de acordo com as necessidades
intra e interdepartamentais; adquirir e produzir informagéo georreferenciada de apoio a gestdo urbanistica e ao planeamento, nomeadamente
através de bases de dados de apoio, assegurando a formatagdo e implementacdo do SIG Municipal; adquirir, processar, manipular, analisar,
modelar e apresentar dados de interesse municipal espacialmente referenciados, organizando dados gréficos, através de cartografia de base e
temadtica e dados alfanuméricos, do tipo estatistico e descritivo.
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Fungdes consultivas, de estudo, investigacéo, planeamento, programagéo, avaliagéo, concegéo e adapta(?éo de métodos e processos de natureza
técnica efou cientifica, no dmbito geral ou especializado, executadas com autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar e preparar a
deciséo superior, nomeadamente:

Em matéria de Gestdo Urbanistica: instruir processos e emitir pareceres sobre os pedidos de licenciamento, comunicagdes prévias, utilizacdes,
vistorias no &mbito das obras particulares e loteamentos; instruir processos e emitir pareceres sobre as diversas atividades econdmicas,
nomeadamente: licenciamento zero, venda ambulante, etc.; instruir processos e emitir pareceres sobre Licenciamentos especificos,
nomeadamente no ambito do SIR; participacéo e desenvolvimento da Implementacdo das plataformas eletrénicas no ambito do licenciamento zero
(LZ), Alojamento Local (AL),SIR e RJUE; atendimento e clarificacdo de procedimentos de ambito técnico aos Municipes/Cidadéos; participacdo na
Comisséo de vistorias; conce¢do da proposta da estrutura de organizagdo do servico de fiscalizagdo no ambito da Gestdo Urbanistica,
Licenciamento Zero e outras Atividades Econémicas. .,

Elaboracéo e atualizacdo da proposta de Regulamentos, tais como: Regulamento Urbanistico do Municipio de Obidos (RUMO), Regulamento de
Espaco Publico, Publicidade e Propaganda Eleitoral (REPPP), Regulamento de Horario de funcionamento de Estabelecimentos Comerciais.

Em matéria de Planeamento e Reabilitacdo Urbana: emissdo de pareceres e articulagdo das iniciativas e projetos no ambito do desenvolvimento
municipal com os instrumentos de planeamento territorial no nosso Pais, desinlgnadamente PROT, PMOT's (PDM,PU,PP); conceéo da Carta de
Compromissos Urbanisticos que integra a Revisdo do Plano Diretor Municipal; emisséo de pareceres e articulagdo das iniciativas e projetos no
ambito da salvaguarda, classificagdo, conservacdo de imdveis de interesse cultural relevante, arquiteténico e Patrimonial; elaboracdo e concecao
do Programa Estratégico de Reabilitacgdo Urbana (PERU); elaboragdo e concegdo da Estratégia Municipal de Reabilitacdo Urbana (EMRU);
elaboragdo e concegdo da Limitacdo de Areas de Reabilitacdo Urbana (ARU's); elaboragdo da proposta municipal de Comparativos,
Beneficios/Incentivos a Reabilitagéo de edificios em Aru's.
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Assegura a limpeza e conservagdo das instalagdes e pavimentos, incluindo remog&o de lixos e equiparados; colabora nos trabalhos auxiliares de
montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; realiza tarefas de arrumago e distribuicéo; executa outras tarefas simples, ndo
especificadas, de cardcter manual e exigindo principalmente esforo fisico e conhecimentos praticos na &rea dos servigos operativos,
nomeadamente nos servigos de Obras Municipais e Aguas e Saneamento.

Colabora na construcéo, remodelagao, manutencéo e conservacdo dos espacos verdes e outros espacos, nomeadamente plantacfes, podas e
limpezas, tratamentos fitossanitarios e regas, assim como a reprodugéo de plantas de exterior.

Conduz, eventualmente, viaturas ligeiras.
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Assegura funcdes de natureza executiva, de aplicagdes de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugées gerais, de
grau médio de complexidade, nas dreas de atuagéo comum e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servigos.

Desenvolve a cooperagdo com as organizagdes locais e nacionais de protecdo civil, participa em reunides periédicas com os agentes de Protegéo
Civil existentes no Concelho, com o intuito de agilizar procedimentos a fim de prestar melhor servico a populacdo e deslocagao para o teatro de
operagdes, a qualquer hora, quando solicitado pelos Bombeiros (Comando), GNR (Comando), Delegada de Salde, Comandante do Porto de
Peniche e Comandante Operacional Distrital. Faz patrulhas periddicas pelo concelho, a fim de detetar eventuais situagdes de risco.

Procede ao levantamento e analise de caminhos e linhas de agua do Concelho e acompanhamento do trabalho de estabilizagéo das arribas na
zona costeira.

Inventaria e inspeciona 0s servicos, meios e recursos de protecdo civil disponiveis, nomeadamente acompanhamento didrio da previsdo
meteoroldgica e devido encaminhamento se necessario, via “SMS” ou correio eletrénico para os devidos departamentos efou individualidades.
Ejg_bora testes radio, via radio UHF-FM com o CDOS - Leiria, GNR, BVO e Policia Maritima, com o objetivo de garantir a eficacia do equipamento
radio.

Procede a vistorias sempre que solicitado, com a respetiva Comisséo de Vistorias, a estabelecimentos de restauragéo e bebidas e outros; vistoria
locais para a realizagdo de queimas com vista a avaliar as condicfes de seguranga e aos locais requeridos pelos Municipes, juntamente com
elementos dos Bombeiros.

Faz o controle das revisdes e manutencéo dos extintores, pertenca da CMO (escolas, estagdes elevatorias, edificios Camararios, entre outros).
Colabora na formagdo sobre o uso de extintores e modos de atuacdo face a extingdo inicial de focos de incéndio aos professores de todo o
Concelho e a diversos colaboradores do Municipio.

Participa em agdes de sensibilizagdo nos ATL's e 2° e 3° Ciclos do ensino basico, relativamente a medidas de autoprotegdo e prevengdo
rodovidrias e do programa “Melhor Idade”.

Colabora na manutencéo e conservagdo da sinalizacdo vertical, horizontal e semaférica existente no Concelho. D4 informacdo diversa a Municipes
e outros, que se desloquem a este Servico, sobre queimadas, queima de sobrantes, licenciamento de fogo-de-artificio, cheias inundagdes, etc.,
referindo medidas de auto protecdo. Emite informacdo relativa a realizagéo de langamento de material pirotécnico. Colabora na atualizagdo/reviséo
do Plano Municipal de Operagées de Emergéncia e Planos de emergéncia para 0s eventos e escolas.
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Assegura funcles de natureza executiva, de aplicacdes de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de
grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comum e instrumentais e nos varios dominios de atuacéo dos 6rgéos e servigos.

Garante a execugéo técnica e logistica do programa Crescer Melhor: elabora e atualiza os regulamentos internos, os protocolos de cooperagéo e
os formulérios afetos ao programa; procede a andlise das inscrigdes e a respetiva atribuicdo de escalbes; promove reunides periédicas com
auxiliares, professores, encarregados de educagéo e entidades parceiras do programa; supervisiona e avalia o servico de refeicdes, as atividades
de enriquecimento curricular e as atividades de tempos livres; monitoriza e adapta o funcionamento geral do programa, de acordo com 0s
requisitos derivados das parcerias com a administracéo central e de forma a ir ao encontro das necessidades e expectativas dos utentes.
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Funcbes de nadador salvador: vigia atentamente a sua érea de responsabilidade durante o horério estabelecido e mantém os dispositivos de
seguranca operacionais. Previne, salva e resgata, prestando Suporte Basico de Vida em qualquer circunstancia na piscina ou outro local onde
ocorram praticas aquaticas.
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TECNICO

Instruf os processos de execu?éo fiscal, analisando a conformidade legal das respetivas certides de divida, procedendo a sua autuagéo e
tramitacdo, de acordo com as formalidades previstas no Cddigo de Procedimento e de Processo Tributdrio e Lei Geral Tributaria; assegura o
atendimento dos executados; elabora citacfes e notificacdes dos executados; promove a penhora dos processos ndo pagos voluntariamente;
promove a remessa ao tribunal ou ao servigo de finangas competente e acompanha 0s processos contenciosamente impugnados.
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Promove projetos e programas que promovam a criatividade e inovacdo nas escolas; garante a participacdo da comunidade nos diversos projetos
e programas, executa atividades de promogdo das Escolas D'Obidos no Mundo e assegura comunicagdo e divulgagdo do programa educativo
Fabrica da Criatividade.

128

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Presta assessoria juridica @ Camara Municipal e aos servicos municipais; elaborar estudos, pareceres e informacdes de natureza juridica
nomeadamente nas diferentes &reas funcionais dos servicos do Municipio; assegura e fomenta o aperfeicoamento técnico-juridico dos atos
administrativos; instruf e colabora na instrugéo de processos administrativos; acompanha a publicacdo de diplomas legais sobre diversas matérias
essenciais a gestdo municipal, analisa 0 seu impacto na atividade do Municipio e divulga-os pelos servicos; colabora na elaboragéo, alteragéo, ou
revogacgdo de normas, posturas e regulamentos municipais; assegura a elaboragéo de informacdes e normas de cardcter administrativo, visando a
implementacéo de medidas de modernizagéo administrativa na prestacéo de servigos aos municipes; controlo e reviséo de planos de gestéo de
riscos de corrupgdo e infragdes conexas; intervém, quando solicitado, em quaisquer processos disciplinares, sindicancias, inquéritos ou
averiguagdes. Assegurar a instrucdo dos processos de contraordenagdo instaurados pelos diferentes servigos do municipio; acompanhar os
processos de impugnagéo de contra ordenagéo.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Proceder ao carregamento e atualizagéo de base de dados e aplica?;ﬁes informaticas; efetuar pesquisa e gerir 0s elementos necessarios ao registo
de novos consumidores; registar os valores de leitura fornecidos pelos consumidores via telefonica, eletronica ou postal de auto leitura; proceder a
leitura de contadores nas casas dos consumidores dos nimeros relativos a gastos de agua com registo de leitura em livro ou equipamento
apropriado; recolha de informag&o sobre factos ou situagdes anémalas de consumo e distribuicdo de segundos avisos e faturas.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Informa e acompanha os processos de execugdo fiscal, analisando a conformidade legal das respetivas certiddes de divida, procedendo a sua
autuacéo e tramitacdo, de acordo com as formalidades previstas no Cédigo do Processo Tributério e Lei Geral Tributaria; assegura o atendimento
dos executados; elabora citacdes e notificaces dos executados; acompanha a penhora dos processos ndo pagos voluntariamente; acompanha a
remessa ao tribunal ou ao servico de finangas competente e os processos contenciosamente impugnados; distribuigdo/informagéo dos assuntos
recebidos via SIDAM.




Identificacdo

Carreira

Categoria/Cargo

Funcdes
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Funcdes de investigagéo, estudo, concegéo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de ambito geral ou especializado, executadas
|c.om autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializacdo e formagéo basica de nivel de
icenciatura.

Exercer a sua intervencdo ao nivel do Agru amento de Escolas Josefa de Obidos; intervir a nivel psicolégico junto dos alunos e encarregados de
educagdo (consultas de psicologia individual e de grupos, avaliagao psicoldgica e elaboragdo de respetivos relatgrios); articulagdo com docentes e
ndo docentes; membro da equipa multidisciplinar do projeto NIMO — Nuicleo de Intervencdo Multidisciplinar de Obidos; colaboragéo no Centro de
Intervengéo Social a nivel de Projetos Sociais e Comunitérios; apoio no Departamento de Ensino Especial e no Gabinete de Apoio ao Aluno;
consulta de Psicologia a Assistentes Operacionais; consulta de Intervengéo em Processo de Luto.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Funcdes de investigagéo, estudo, concegéo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de ambito geral ou especializado, executadas
Ic_om autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializacao e formagéo basica de nivel de
icenciatura.

Exercer a sua intervencdo ao nivel do Agrupamento de Escolas Josefa de Obidos; identificar, analisar e intervir (tratamento, reabilitacdo e
habilitagdo funcional) nas estruturas efou fungdes do aluno (componentes de desempenho) e/ou nos aspetos do ambiente fisico e/ou social) que
estéo a condicionar ou a dificultar o desempenho do aluno nas atividades escolares; realizar sessées com o aluno ou de grupo; membro da equipa
multidisciplinar do projeto NIMO — Nicleo de Intervencég Multidisciplinar de Obidos; manter o idoso integrado na sua comunidade; apoiar as
criangas nos diversos jardins de infancia de concelho de Obidos; organizar rotinas e procurar novos interesses e potenciais; consciencializagdo e
orientagéo familiar; promover e manter a sadde fisica e mental; restaurar e/ ou reforgar capacidades funcionais e colaborar no Centro de
Intervengéo Social a nivel de Projetos Sociais € Comunitdrios.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Funcdes de investigago, estudo, concegéo e adaptacéo de métodos e processos cientifico-técnicos, de dmbito geral ou especializado, executadas
Icom autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializacdo e formacdo bésica de nivel de
icenciatura.

Seguranca e Qualidade Alimentar: avaliagdo das ementas fornecidas nos refeitérios Escolares; elaboraé;éo e entrega dos Relatérios de Avaliagdo e
das condigdes higio-sanitarios e da avaliagéo das ementas do Refeitérios Escolares e Cozinhas, a entidade adjudicante com periodicidade mensal;
realizacdo de reunides com as entidades fornecedoras de almogos, com periodicidade quinzenal; supervisdo das normas do HACCP, com
periodicidade mensal.

Na educagdo alimentar, dinamizagdo e acompanhamento dos seguintes projetos: Eco- Escolas “Eco-Cozinheiros”; projeto “Herdis da Fruta”;
colaborar no projeto Atelier da Gastronomia da Escola Josefa de Obidos; equipas Educativas; dinamizacdo de diversas agdes no ambito do
Programa Centro 2020 — Plano Integrado e Inovador de Combate ao Insucesso Escolar, “Insa-Inovar para ser Saudavel; colaborar no projeto
Férias Ativas (Pascoa, Verdo e Natal), dinamizado pelo Municipio.

Nutri%éo Comunitéria: desenvolvimento de acfes comunitdrias no dmbito da alimentacdo e sadde publica; desenvolvimento de campanhas de
sensibilizacdo, informagdo e divulgacdo; Gabinete de Nutricdo — Consultas aos alunos e trabalhadores do Municipio.

Formaggo: agdo de formagéo destinada aos trabalhadores do Municipio, no &mbito da alimentagéo e sadde publica; agGes de envolvimento e de
formagdo parental, centradas no envolvimento na educagdo dos seus filhos; acdo de formagéo destinada aos encarregados de educacéo, no
ambito da alimentagéo e salde publica; encontros, seminarios workshops e agées de divulgacdo destinados aos alunos das Escolas de Obidos.
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TECNICO
SUPERIOR

TECNICO
SUPERIOR

Funcbes consultivas, de estudo, investigagdo, concecdo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de ambito geral ou
especializado, executadas com autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar e preparar a decisdo superior, requerendo uma
especializacdo e formacéo bésica de nivel de licenciatura.

Assegurar 0s servigos de back-up, desenvolvimento, execucéo e atualizagéo de todos os sites, microsites e redes sociais.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Proceder a reparagéo e manutencéo das viaturas ao nivel do servigo de bate-chapa, nomeadamente, aquecer, bater e cortar a chapa, utilizando o
equipamento adequado, consoante a fase; ajustar, para montagem, as chapas trabalhadas; eliminar possiveis empenos, provocando dilatagdes e
contraces de chapa e pintura.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Montagem e manutencéo de equipamentos audiovisuais; operar equipamentos audiovisuais. Apoiar portarias, receGes, montagem, desmontagem
e a sonoplastia dos eventos do Municipio.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Funcdes de investigagéo, estudo, concegéo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de ambito geral ou especializado, executadas
Ic_om autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializacao e formagéo basica de nivel de
icenciatura.

Garantir a lecionagdo de aulas nas piscinas municipais de vérios niveis e faixas etdrias nomeadamente Natacéo para Bebés, Criancas em idade
Pré-Escolar na modalidade de Adaptacdo ao Meio Aquatico, criancas em natagdo Pura Desportiva, HidroSénior e Hidroginastica nas suas varias
vertentes; garantir sempre que necessario o acompanhamento, com os técnicos do Municipio, dos alunos que se deslocam a outras piscinas no
ambito de provas de natagdo; garantir a substituicdo dos outros professores ou nadador salvador, sempre que necessario; respeitar e fazer
respeitar o Regulamento Interno das Piscinas Municipais de Obidos; garantir a lecionacdo de aulas de natagdo no projeto de atividade fisica
mur:jiqipal “1.2 bragada” e colaborar no planeamento e dinamizagéo de atividades fisicas englobadas nos projetos de promogéo de estilos de vida
saudaveis.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Garantir o acompanhamento e apoio das crian?as nas atividades desportivas, tais como treinos, jogos oficiais, entre outras; garantir o
acompanhamento das criangas utentes do Complexo Desportivo para salvaguarda da sua integridade fisica e sua orientagdo quanto ao uso
adequado dos equipamentos, & localizagéo dos bens e instalagdes a usar.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Execucdo de trabalho socialmente necessdrio na area de empregado de escritério em geral.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Fungbes de investigagdo, estudo, concegdo e adaptacéo de métodos e processos cientifico-técnicos, de ambito geral ou especializado, executadas
com autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializacdo e formacdo bésica de nivel de
licenciatura com inscrigéo na ordem dos psicdlogos.

Exercer a sua intervencéo junto da comunidade (criancas, jovens e adultos), sustentado por uma abordagem global e integrada de vérias valéncias
e especialidades terapéuticas na promogdo da saude e bem-estar. Intervencdo em novos projetos no ambito do Obidos + Ativo, através de
consultas de psicologia individual e de grupos, avaliagéo psicoldgica e elaboragéo de respetivos relatdrios, membro da equipa multidisciplinar do
projeto NIMO — Nucleo de Intervengéo Multidisciplinar de Obidos.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Acompanhamento didrio da confecdo das refeigdes nas cozinhas das Escolas de Obidos, nomeadamente no que se refere ao cumprimento das
fichas técnicas que acompanham as ementas; verificacdo didria da capitacdo dos alimentos confecionados; acompanhamento didrio do servigo de
almogo nas Escolas de Obidos; avaliacdo didria da satisfagdo dos alunos, quanto a qualidade das refeicbes, através do preenchimento de
inquéritos; resolucdo de diferendos ao nivel dos Recursos Humanos; colaboragdo com a nutricionista no dmbito do projeto “Herdis da Fruta” e
outros que se venham a implementar e desde que se verifique a necessidade dessa colaboragéo.




Identificacdo

Carreira

Categoria/Cargo

Funcdes
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Funcdes de investigagéo, estudo, concegéo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de ambito geral ou especializado, executadas
Ic_om autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializacao e formagéo basica de nivel de
icenciatura.

Concebe e projeta na rea do abastecimento de &guas, saneamento e residuos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagéo no decurso
da respetiva execucdo; elabora informagdes relativas a processos na éarea desta especialidade, bem como sobre a qualidade e adequacéo de
proH'etos para licenciamento de obras de construgéo civil ou de outras operagdes urbanisticas; )

Colabora na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitrios. Acompanha o funcionamento, a gestdo, manutengéo e
controlo da qualidade do Sistema da Abastecimento de Agua, do Sistema de Aguas Residuais e do Sistema de Telegestdo das Aguas de
Abastecimento do Concelho de Obidos, bem como a execugdo, conservacdo e manutengdo de construgdo ou prolongamento de redes de
abastecimento de dgua e de drenagem de dguas residuais e respetivos ramais; fiscaliza e acompanha as obras municipais a executar nos Sistema
da Abastecimento de Agua, do Sistema de Aguas Residuais e do Sistema de Telegestdo das Aguas de Abastecimento do Concelho de Obidos,
supervisionando as diferentes obras em execugdo; solicita informagéo aos responsaveis de servicos sobre andamento das obras e de quaisquer
deficiéncias ou irregularidades, planeando com estes o trabalho a efetuar e dando as diretrizes que devem orientar o trabalho. Desloca-se as obras
que lhe estdo adstritas, observando o seu andamento e providenciando a resolugdo de qualquer problema. D4 apoio a formacdo interna dos
operadores de estacdes elevatdrias de dguas e esgotos; acompanha a atividade desenvolvida pelos concessiondrios no ambito do tratamento de
aguas residuais e de fornecimento de dguas de abastecimento na rea do municipio; atualiza sistematicamente os cadastros gerais e parciais da
rede de abastecimento de 4guas, de drenagem de guas residuais e de residuos sélidos urbanos; colabora na fiscalizagdo com o objetivo de
assegurar a protegéo e preservacao do ambiente; emite pareceres de apoio ao licenciamento e fiscalizagdo sobre urbanismo e acompanhamento
de reclamagdes; participa na avaliagdo dos impactes ambientais de empreendimentos urbanisticos e outros projetos municipais, publicos e
privados, que pela sua natureza ou dimens&o venham influenciar direta ou indiretamente a qualidade de vida do municipio; recolhe, compila, trata
e atualiza os elementos técnico-estatisticos; coopera na implementagéo do Sistema de Informagdo Geogréfica fornecendo a informacdo afeta ao
sector e coordenagéo da secgdo de dguas e saneamento.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Funcdes de investigacdo, estudo, concecdo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de dmbito geral ou especializado, executadas
com autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a decisdo superior, requerendo uma especializagao e formagdo basica de nivel de
licenciatura.

Mediar/facilitar a interacdo entre pessoas e bens utilitérios, objetos ou espacos, intervindo nos seguintes dominios: design de servicos; media e
industria do_entretenimento; comunicagéo grafica e sinalética; design de interagdes; domdtica; cenografia e design de espagos efémeros; design
inclusivo; criagéo de espacos virtuais e interativos, entre outros.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Organizagdo de processos, atendimento de Municipes, preparagdo da estatistica mensal, insergdo de processos no programa informatico,
elaboragdo de certiddes.
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ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

Coordenar e orientar as tarefas administrativas desenvolvidas na Secgdo; controlar prazos legais para entrega de informagdo/documentagéo a
Autoridade Tributdria e Aduaneira e outras entidades externas (descontos de vencimentos e outras entregas a entidades externas, informagéo
anual a Inspecdo Geral de Finangas relativa a apoios financeiros e subsidios); efectuar o apuramento e envio do Modelo 10; emitir e enviar
declaracées anuais para efeitos de retencdes de IRS; controlar a liberagdo de caugdes e garantias de empreitadas, prestacdes de servicos e
fornecimentos; controlar os processos fisicos de protocolos, contratos-programa e contratos administrativos; assinar ordens de pagamento; colabor
na emisséo e verificagdo de documentos de despesa da competéncia da Secgéo no inicio de cada ano econémico; registar a receita do Orgamento
do Estado, Impostos Diretos, contrato interadministrativo no &mbito da Educacéo, fundos comunitérios e outros valores a faturar pela Secgéo;
colaborar na elaboragéo de informagdo e mapas para 0s mapas previsionais € a prestacdo de contas; organizar 0s processos de Fundos de
Maneio e coordenar o arquivo da Secgéo.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Assegura 0 contacto entre 0s servigos; efetua a recegdo e entrega de expediente; anuncia mensagens; presta informagdes verbais ou telefonicas;
Frocede ao registo dos utentes e é responsavel pelo pagamento das mensalidades de utilizagdo dos espagos desportivos; responsavel pela
impeza dos espagos sempre que necessario.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Assegura 0 contacto entre 0s servicos; efetua a recegéo e entrega de expediente; anuncia mensagens; presta informacdes verbais ou telefénicas;
procede ao registo, verificagdo e lancamento na aplicagéo informatica “Maquinas e Viaturas"das faturas dos combustiveis e 0s respetivos taldes de
consumo, folha de obras, registo de ocorréncias, km de viaturas, manutengGes preventivas, inspecées periddicas, portagens e seguros de viaturas;
encarrega-se de proceder a distribuicao dos cartdes de combustivel dos veiculos, bem como das chaves dos mesmos.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Elaborar projetos para langamentos de empreitadas no ambito de execugao, ampliacdo e remodelacéo dos sistemas de sistemas de abastecimento
de dgua, de saneamento de &guas residuais e de aguas pluviais do concelho de Obidos; assegurar a organizacéo, gestdo e acompanhamento de
processos de empreitadas (elaboragdo de pegas, lancamento, resposta a esclarecimentos e erros e omissdes, analise de propostas e elaboragdo
de relatérios de analise enquanto membro de juri); analisar e emitir parecer sobre os projetos de especialidade (abastecimento de &gua e
drenagem de 4guas residuais domésticas e pluviais) associados a licenciamentos camarérios de obras de edificacdes ou operacbes de
loteamento, incluindo andlise do impacte da concretizagao dessas obras no funcionamento dos Sistemas, com o objetivo de verificar a necessidade
da execucao de ampliagdes ou remodelagdes dos Sistemas; assegurar a integragdo em projeto das regras de higiene e seguranca no trabalho no
ambito das empreitadas de obras publicas e respetivos planos de gestdo de residuos da construgdo e demolicdo; elaborar informagdes e
pareceres diversos relacionados com projetos de amplia?éo, manutencao, conservacdo e fiscalizagéo a realizar nos sistemas de abastecimento de
agua, de saneamento de aguas residuais e de dguas pluviais do concelho de Obidos; elaborar estudos relativos ao desempenho dos sistemas,
visando a minimizagdo das perdas nas redes de abastecimento de agua e infiltracdo e descargas indevidas nas redes de saneamento de aguas
residuais; colaborar na definicdo de areas de influéncia de reservatorios, zonas de medicéo e controlo, sua caracterizagdo e integragdo no SIG,
bem como na definicdo das bacias e areas de influéncia das redes de saneamento de aguas residuais, estagdes elevatdrias, sua caraterizacdo e
monitorizagdo com vista a determinar o seu desempenho face a afluéncia indevida de dguas pluviais; atualizar o cadastro € o SIG, do sistema de
abastecimento de &gua, de saneamento de &guas residuais e de &guas pluviais do concelho de Obidos; na sequéncia de intervengbes de
reparacdo, remodelacédo ou prolongamentos da rede de agua; efetuar a coordenagéo em projeto e em obra dos trabalhos a realizar no sistema de
abastecimento de &gua, de saneamento de Adguas residuais e de drenagem de &guas pluviais por administracdo direta, assegurando o
aprovisionamento de material, ensaios de estanquicidade e apoio na desinfecdo de condutas; efetuar pesquisas sobre equipamentos disponiveis
no mercado, para medicéo de caudal, pressdo e transmisséo de dados a distancia, caracterizagéo e dimensionamento assim como desenvolve os
procedimentos necessarios a sua aquisicdo, instalagéo; analisar e dar sequéncia aos pedidos de ramais de dgua e de saneamento; elaborar os
Planos de Sinalizacéo em obra; exercer as demais funcoes que Ihe forem atribuidas.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Procede a limpeza de fossas particulares e publicas; despejo elevatdrias; desobstrugéo dos ramais de saneamento e dguas pluviais; manutengéo e
limpeza das redes municipais de saneamento e de aguas pluviais.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Recolha e tratamento de animais; desempenham importantes fungBes no que diz respeito a higiene urbana: resgatam animais, recolhem e
manuseiam cadaveres de animais, limpam e desinfetam dejetos dos animais do canil.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Colabora/auxilia nas operages de limpeza sob a coordenagdo do operador de estagdes elevatdrias; procede a agao de limpeza de caixas de visita
e coletores; repara coletores.




Identificacdo

Carreira

Categoria/Cargo

Funcdes
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Propde medidas adequadas a incluir no plano de atividades anuais e plurianuais e executa as acées que na drea da defesa e ordenamento da
floresta estejam ja incluidas; acompanha, executa e atualiza o Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios (PMDFCI), bem como 0s
programas de agdo previstos; participa nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espagos rurais do municipio; centraliza a informagéo
relativa aos Incéndios Florestais; coadjuva o Presidente da Comisséo Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios (CMDFCI) e da Comisséo
Municipal Protecdo Civil (CMPC) em reunides e em situacfes de emergéncia, quando relacionadas com incéndios florestais; promove o
cumprimento do estabelecido no sistema nacional de defesa da floresta contra incéndios, relativamente as competéncias atribuidas aos
municipios; supervisiona e controla a qualidade das obras municipais e subcontratadas no &mbito da Defesa da Floresta contra Incéndios (DFCI);
constroi e gere Sistemas de Informacao Geogréfica (SIG's) de DFCI; avalia e informa sobre a utilizagdo de fogo de artificio e outros artefactos
pirotécnicos; acompanha e divulga o indice diario de risco de incéndio; emite proFostas e pareceres no ambito das medidas e acbes de DFCl e
ordenamento florestal, dos planos e relatérios de ambito local, regional e nacional e das propostas de legislagdo; planeia as acdes a realizar, no
curto prazo, no ambito do controlo das ignigdes, designadamente, sensibiliza a populagéo, vigia e adota as medidas de compresséo legaimente
previstas, quando for caso disso; atende e informa os municipes sobre as agdes de gestdo de combustiveis e sobre as an;ées de florestacéo e
reflorestagao e disposi¢des legais aplicaveis; acompanha, vistoria e emite pareceres sobre as agdes de florestacéo ou reflorestagdo sujeitas a
licenciamento camarario; propoe, elabora e informa projetos de candidaturas a programas de financiamento publico e coordena a sua execugéo
fisica; elabora anualmente o Plano Operacional Municipal (POM); promove agdes de voluntariado na DFCI, acompanhando o seu desenvolvimento
e treino dos participantes. Realizar estudos técnicos com vista a identificacdo dos riscos que possam afetar o municipio, em fungdo da magnitude
estimada e do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo a prevenir, a avaliar e minimizar os efeitos das sua
consequéncias previsiveis:Propor medidas de seguranca face aos riscos inventariados; Operacionalizar e acionar sistemas de alerta e aviso de
ambito municipal; Elaborar planos prévios de intervengao de ambito municipal ou intermunicipal; Preparar e executar exercicios e simulacros que
contribuam para a atuagéo eficaz de todas as entidades intervenientes nas aTées de protecdo civil: Manter informagéo atualizada sobre acidentes
graves e catastrofes ocorridas no municipio, bem como sobre elementos relativos as condi¢des de ocorréncia e a respetiva resposta; Realizar
acdes de sensibilizacdo para questdes de seguranca face aos riscos e cendrios previsiveis; Inventariar e atualizar permanentemente 0s registos
dos meios e recursos existentes no concelho, com interesse para as operagdes de protecdo e socorro. Implementar o plano de emergéncia
municipal, elaborar planos de emergéncia e planos de contingéncia sempre que necessario.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo. Elabora pareceres, promove e acompanha projetos conducentes a definicdo e concretizagéo
das politicas do municipio na drea do desenvolvimento social e territorial, nomeadamente, andlise, acompanhamento e apoio técnico nos diferentes
projetos municipais. Execugéo técnica de todas as atividades previstas no plano de atividades do Centro de Coeséo Social, designadamente no
apoio ao langamento dos procedimentos de contratagéo, apoio e acompanhamento da execucdo das atividades, apoio na monitorizacdo e
gval_ialgéo da execucdo das diferentes atividades, articulagdo com os prestadores de servigos externos, e demais instituicdes que integrem a Rede
ocial.

Proceder a rececdo, andlise e elaborago de parecer técnico relativamente as candidaturas aos seguintes programas de apoio: apoio a Estratos
Sociais Desfavorecidos efou Dependentes; apoios a Instituicdes com Intervencéo de dmbito Social no Municipio de Obidos. Colocar & apreciagéo
do executivo municipal as candidaturas supra mencionadas. Promover a articulagao entre os diversos parceiros sociais com vista a sinalizagéo de
situacfes de desfavorecimento; desenvolver e avaliar iniciativas especificas em momentos concretos do ano, no sentido de estimular uma
intervengdo consertada para a incluséo social das familias mais desfavorecidas deste concelho; criar estratégias de sensibilizagdo e mobilizagéo
da comunidade local para a importancia da solidariedade social., Proceder a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Social do Concelho de
Obidos; Proceder ao levantamento, registo e encaminhamento das necessidades da populacéo idosa do concelho de Obidos; organizar, dinamizar
e avaliar atividades de educacéo, formagcéo, lazer cultura e recreio adequadas ao publico-alvo; em parceria, garantir a execucéo técnica e logistica
do programa Melhor Idade — Rede Municipal de Centros de Dia e de Convivio, nomeadamente: elaborar e atualizar os regulamentos internos, 0s
protocolos de cooperagdo e os formularios afetos ao programa; promover o acompanhamento e 0 apoio as entidades parceiras; organizar reunides
periédicas de acompanhamento técnico com a equipa dos animadores dos Centros de Dia e de Convivio e elaborar e aplicar critérios de avaliagédo
da eficacia do programa.

Auxiliar as familias na resolucdo dos seus problemas, identificando-os, fazendo atendimentos, acompanhamento e desenvolvendo e promovendo
campanhas preventivas; promover a inclusao social dos mais desfavorecidos; elaboragdo e definigdo de politicas sociais.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Fungbes de investigagdo, estudo, concegdo e adaptacéo de métodos e processos cientifico-técnicos, de ambito geral ou especializado, executadas
|c.om autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializacdo e formagéo basica de nivel de
icenciatura.

Intervir na definicéo de estratégias de prevencéo que contribuam para a melhoria da qualidade de vida dos utentes; Intervir ao nivel da promogéo
da funcionalidade dos individuos em atividades do dia-a-dia, que devido a alguma dificuldade (fisico, sensorial, percetiva, cognitivo e/ou social)
deixaram de conseguir realizar; Identificar, analisar e intervir (tratamento, reabillta[?éo e habilitacdo funcional) nas estruturas efou funcées efou nos
aspetos do ambiente fisico e/ou social que estdo a condicionar ou a dificultar o desempenho dos utentes nas diversas atividades didrias; Efetuar
avaliagdes pré e pos programa de intervencdo e consequente elaboragdo de relatdrios; Selecionar, modificar e aplicar teorias, modelos de pratica e
metodologias de forma a corresponder as necessidades ocupacionais e de sadde dos individuos.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Assegurar 0 bom funcionamento dos espacfos no que toca a higienizacdo; apoio na logistica das diversas atividades desenvolvidas em sala.

Apoiar o terapeuta ocupacional, ao nivel da promogéo da funcionalidade dos individuos em atividades do dia-a-dia, que devido a alguma
dificuldade (fisico, sensorial, percetiva, cognitivo e/ou social) deixaram de conseguir realizar; ajudar no tratamento, reabilitacdo e habilitacdo
funcional nas estruturas efou funcdes e/ou nos aspetos do ambiente fisico e/ou social que estdo a condicionar ou a dificultar o desempenho dos
utentes nas diversas atividades didrias.
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